Zatacznik do ZR nr192/2020

REGULAMIN REALIZACJI PROJEKTOW
W UNIWERSYTECIE EKONOMICZNYM WE WROCtAWIU

Preambuta

Majac na uwadze dynamiczne tempo rozwoju Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu oraz potrzebe
wdrazania przedsiewzieé wspierajgcych realizacje jego strategii zostaje wprowadzony Regulamin realizacji
projektow w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu, ktéry systematyzuje procesy tak, aby w
Uczelni podejmowane byty przedsiewziecia mozliwe do zrealizowania, odpowiadajgce realnym potrzebom
oraz profesjonalnie wpierane i zarzagdzane.

Regulamin definiuje zasady realizacji projektéw bez wzgledu na ich zrédto finansowania, za wyjatkiem
przedsiewzieé wspieranych z programéw NCN. Powyzsze oznacza, ze zapisy Regulaminu dotyczg rdwniez
projektéw wewnetrznych, w catosci finansowanych ze $rodkédw Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu.

Decyzje, ktore przedsiewziecia beda realizowane w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu
podejmuje Komisja Projektowa oceniajgca zdolnosci organizacyjne i finansowe Uczelni do wykonania
projektu, przy czym w pracy opiera sie na informacjach przedstawionych w Karcie projektu. W zwigzku z
czym autor Karty projektu sporzadza i przedstawia Komisji Projektowej wyczerpujgce informacje
odnoszace sie do potrzebnych zasobdw, planowanych produktéw i rezultatéw oraz budzetu, ktéry zawiera
wszystkie koszty, réwniez te, ktérych nie mozna przedstawié¢ do rozliczenia w instytucji finansujacej oraz
wynikajgce z prac przygotowawczych oraz utrzymania efektéw projektu po jego zakoriczeniu.

Projekty Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu sg realizowane przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, ktdre wspotpracujg ze sobg w celu osiggniecia zatozonych
efektow, w szczegdlnosci stworzenia lub kupna produktéw.






§1
DEFINICIE

W celu ujednolicenia zasad i sposobu postepowania w obszarze realizacji projektéw w
Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu (zwanym réwniez ,Uczelnig”) ustala sie Regulamin
realizacji projektow (zwanym réwniez ,Regulaminem”). Regulamin dotyczy wszystkich projektéw,
bez wzgledu na Zrédto finansowania, za wyjatkiem przedsiewzieé realizowanych w ramach
programoéw Narodowego Centrum Nauki.

Cele projektow realizowanych w Uczelni muszg byé zgodne ze strategia Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu i celami statutowymi Uczelni, a ich efekty istotne dla rozwoju
Uczelni.

Projekty winny by¢ realizowane zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa,
regulacjami wewnetrznymi Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu oraz dokumentami
programowymi, zawartymi umowami, w szczegdlnosci umowg o dofinansowanie i umowg
partnerska/konsorcjum. W przypadku, gdy dokumenty programowe lub zawarte umowy
przewidujg dodatkowe zasady postepowania ponad te okreslone w regulacjach wewnetrznych i
jednoczesnie niesprzeczne z nimi, Uczelnia oraz personel projektu zobowigzani sg je wypetnié.
Okreslenia uzyte w regulaminie sg rozumiane nastepujaco:

1) Centralny Rejestr Projektow Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu (zwany rowniez
,,CRP”) — prowadzony przez Centrum Zarzadzania Projektami rejestr wszystkich projektéow
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, za wyjatkiem przedsiewziec¢ realizowanych w
ramach programdéw Narodowego Centrum Nauki, uzupetniany na podstawie Karty projektu,

2) Dokumenty projektowe — dokumenty dotyczgce konkretnego projektu, tworzone lub
otrzymywane w zwigzku z realizacjg projektu, np. Karta projektu, umowa, w szczegdlnosci
umowa o dofinansowanie i umowa partnerska/konsorcjum, studium wykonalnosci, Wniosek
o dofinansowanie, sprawozdania itp.,

3) Dokumenty programowe - dokumenty okreslajgce zasady i wytyczne w zakresie
przygotowania i wykonania projektu w ramach okreslonego programu - dotyczy projektéw
realizowanych na podstawie umowy o dofinansowanie/decyzji,

4) Karta projektu (zwana rowniez ,,KPR”) — zawiera uzasadnienie i opis projektu oraz
produktdow i rezultatéw, sktadu podstawowego zespotu projektowego oraz ram czasowych i
uproszczony budzet, podlega rejestracji w CRP i ocenie Komisji Projektowej,

5) Instytucja finansujagca — instytucja, ktéra przyznaje srodki na realizacje projektu na
podstawie zawartej umowy, w tym umowy o dofinansowanie lub decyzji,

6) Jednostki odpowiedzialne za koordynowanie projektow — Centrum Zarzadzania Projektami
(zwane réwniez ,,CZP”) lub Centrum Obstugi Badan Naukowych (zwane réwniez ,,COBN”),

7) Jednostka organizacyjna —jednostka lub komadrka okreslona w Regulaminie organizacyjnym
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu,

8) Jednostka wsparcia — jednostka organizacyjna zaangazowana w proces obstugi projektu i
wspodtpracujgcy z zespotem projektowym, m. in. Centrum Zarzadzania Projektami, Centrum
Obstugi Badann Naukowych, Dziat Zamowienn Publicznych, Centrum Obstugi Spraw
Personalnych, Dziat Ksiegowosci Ogdlnej, Dziat Ksiegowosci Majatkowe;j i inne,

9) Kierownik projektu — osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie projektem zgodnie z Kartg
projektu, harmonogramem i budzetem; stosujgca przy tym przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego, regulacje wewnetrzne, a w przypadku projektéow realizowanych na
podstawie umodw, rowniez zapisy zawartej umowy i dokumentéw programowych;
odpowiada za stworzenie wizji, okreslenie parametréw i specyfikacji produktéw/rezultatéw;
okreslenie i monitorowanie kluczowych miernikéw dla produktéw/rezultatéw; powstanie
lub zakup produktow; dokonanie odbioru produktow/rezultatow oraz potwierdzenie
wykonania ich zgodnie z zatozeniami, tj. w zaktadanym terminie i o oczekiwanych
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

parametrach oraz jakosci; motywowanie, angazowanie i nadzorowanie pracy zespotu
projektowego oraz wykonawcéw odpowiedzialnych za powstanie produktdow; moze
uczestniczy¢ w pracach nad produktem,

Menedzer projektu — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie projektem zgodnie z Kartg
projektu, harmonogramem i budzetem; stosujgca przy tym przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego, regulacje wewnetrzne, a w przypadku projektéw realizowanych na
podstawie uméw rowniez zapisy zawartej umowy i dokumentéw programowych; odpowiada
za koordynacje prac zespotu projektowego, uzytkownikéw i wykonawcoéw, a takzie
wspotprace z jednostkami wsparcia,

Kierownik merytoryczny projektu — osoba zarzadzajgca i nadzorujgca prace kierownikéw
merytorycznych poszczegdlnych zadan wyodrebnionych w projekcie; moze uczestniczy¢ w
pracach nad produktem,

Kierownik merytoryczny zadania — osoba odpowiedzialna za stworzenie wizji, okreslenie
parametrow i specyfikacji produktéw/rezultatéow; okreslenie kluczowych miernikéw dla
produktéw/rezultatéw; powstanie lub zakup produktéw, dokonanie odbioru produktéow
oraz potwierdzenie wykonania ich zgodnie z zatozeniami, tj. w zaktadanym terminie i
oczekiwanych parametréw i jakos$ci; motywowanie, angazowanie i nadzorowanie pracy
wykonawcdéw odpowiedzialnych za powstanie produktdw; moze uczestniczyé w pracach nad
produktem,

Komitet Sterujgcy — zesp6t oséb odpowiedzialnych za nadzdr nad prawidtowg realizacjg
projektu, tj. nadzorowanie spetnienia wymagan jakosciowych i osiggniecia celdw projektu;
stworzenie forum wymiany informacji i opinii miedzy wszystkimi stronami zaangazowanymi
w realizacje projektu i odbiorcami ostatecznymi produktéw; okresowa ocene i kontrole
stopnia zaawansowania realizacji projektu i zgodnos$ci z zatozeniami oraz wczesne
wskazywanie i eliminacje zagrozen dla realizacji projektu, moze wystepowac przed Komisja
Projektowg w celu umotywowania i wnioskowania wprowadzenia istotnych zmian w
projekcie lub wstrzymania realizacji projektu,

Komisja Projektowa (zwana réwniez ,Komisjg”) — komisja, ktéra zostata upowazniona przez
Rektora do podejmowania decyzji dotyczgcych wszystkich projektédw, za wyjatkiem
projektéw realizowanych w ramach programéw Narodowego Centrum Nauki,
Koszty/wydatki kwalifikowalne — koszty/wydatki projektu, ktére podlegajg rozliczeniu w
instytucji finansujacej,

Koszty/wydatki niekwalifikowalne — koszty/wydatki, ktore nie podlegajg finansowaniu w
ramach programu, a sg konieczne do poniesienia lub koszty/wydatki, ktére podlegajg
finansowaniu, ale zostaty przez instytucje przyznajgca finansowanie zakwestionowane i nie
uznane za kwalifikowalne,

Lider projektu (partnerskiego lub konsorcjum) — reprezentant powotanego partnerstwa lub
konsorcjum, ktérego uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ zostaty okreslone w
zawartej miedzy partnerami umowie partnerskiej/konsorcjum,

Okres realizacji projektu — okres obejmujgcy wszystkie etapy projektu: planowanie
(sporzadzenie ogdlnego opisu projektu oraz pierwszej wersji Karty projektu, zatwierdzenie
KPR przez Komisje Projektowg), inicjowanie (opracowanie Whniosku o dofinansowanie,
zawarcie umowy o dofinansowanie), wykonanie (wtasciwa realizacja projektu, wykonanie
zaplanowanych zadan) i zakoriczenie, jest okreslony w Karcie projektu,

Okres realizacji projektu wedtug zawartej umowy — okreslony w zawartej umowie, w
szczegblnosci umowie o dofinansowanie, obejmuje czas, w ktérym mozna podejmowacd
dziatania opisane we Whniosku o dofinansowanie, zazwyczaj jest tozsamy z okresem
uznawania wydatkow za kwalifikowalne,

Okres trwatosci projektu — rozpoczyna sie wraz z zakoriczeniem projektu i trwa do momentu
okreslonego w Karcie projektu, umowie o dofinansowanie lub dokumentach programowych,
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21) Pracownik administracyjny, pracownik finansowy projektu — osoba wykonujaca prace na
rzecz projektu, wspierajgca bezposrednio kierownika/menedzera projektu w wykonywaniu
zadan zwigzanych z kierowaniem projektem, zatrudniany lub delegowany do wykonywania
zadan w projekcie tylko w uzasadnionych przypadkach,

22) Pracownik projektu — personel Uczelni pracujgcy na podstawie umowy o prace na rzecz
projektu,

23) Prefinansowanie uczelniane — przejsciowe finansowanie czesci lub catosci wydatkéw na
realizacje projektu ze srodkéw Uczelni, do momentu otrzymania srodkéw z instytucji
finansujace;j,

24) Produkt — dobra lub ustugi, ktore powstang lub zostang zakupione w ramach projektu w
postaci materialnej (nowe $rodki trwate, zwiekszenie wartosci eksploatowanych srodkow
trwatych) lub niematerialnej,

25) Program lub program finansujacy — program okreslajacy cel, tryb i zasady przyznawania
$rodkdéw oraz realizacji projektu, np. Horyzont 2020, PO WER, RPO WD, inne,

26) Projekt — niepowtarzalne (nie cykliczne) przedsiewziecie realizowane zespotowo dla
osiggniecia zatozonego celu w okreslonym terminie i budzecie, zgodnie z zatozonymi
wymaganiami jakosciowymi i formalnymi, bez wzgledu na Zrédto finansowania:

a) projekt wiasny — projekt w catosci finansowany ze srodkéw wtasnych Uczelni, w tym
wptat uczestnikédw lub umowy darowizny,

b) projekt dofinansowany — projekt, ktéry w czesci lub w catosci jest finansowany ze
Srodkéw programu,

c) projekt krajowy — realizowany przez podmioty z Polski,

d) projekt miedzynarodowy —realizowany w miedzynarodowym partnerstwie, tj. gdy co
najmniej jeden partner (konsorcjant) jest zarejestrowany za granicg Polski,

e) projekt partnerski — projekt realizowany wspdlnie przez Uczelnie i inne podmioty
prawne na mocy zawartej umowy, np. umowy partnerskiej/konsorcjum, umowy o
wspotprace, w przypadku tego rodzaju przedsiewzie¢ Uczelnia moze byé partnerem
lub liderem,

27) Realizacja projektow - dziatania podejmowane na wszystkich etapach: planowanie,
inicjowanie, wykonanie i zakonczenie,

28) Regulacje wewnetrzne — akty prawa wewnetrznego okreslone w § 32 Regulaminu
organizacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu,

29) Regulamin organizacyjny — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu,

30) Rezultat — korzysci, jakie zostang osiggniete bezposrednio w efekcie realizacji projektu
(efekty, ktére powstang w wyniku skorzystania z produktéw, mierzalne od razu po
zakonczeniu projektu) lub w perspektywie dtugofalowej (zmiana, do ktérej osiggniecia w
dtuzszej perspektywie przyczynig sie produkty i rezultaty bezposrednie projektu),

31) Umowa o dofinansowanie — umowa zawierana z instytucjg finansujgcg projekt w ramach
danego programu,

32) Uzytkownik produktu/rezultatu — jednostka lub jednostki organizacyjne, ktére beda
korzysta¢ z produktu/rezultatu projektu oraz rozwija¢ go w przysztosci lub klientéw
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu reprezentowanych na potrzeby realizacji
projektu przez jednostke organizacyjng obstugujacg dang grupe klientéw; w celu okreslenia
uzytkownikdw nalezy stosowac zapisy Regulaminu organizacyjnego dotyczgce obowigzkéw
jednostek; uzytkownik projektu/rezultatu uczestniczy w pracach nad opisem produktu,
odpowiada za wypetnienie obowigzkdw wynikajgcych z trwatosci projektu; co do zasady
przedstawicielem uzytkownikéw jest kierownik jednostki organizacyjnej bedgcej
uzytkownikiem produktu/rezultatu; w uzasadnionych przypadkach moze to by¢ inny
pracownik Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu,



33) Srodki wtasne - cze$¢ naktaddw rzeczowo — finansowych wnoszonych do projektu przez
Uczelnie, pochodzgca ze sSrodkéw Uczelni lub z pozyskanych przez nig srodkow zewnetrznych
niepochodzgcych z programu finansujgcego, nie zadeklarowane we Whiosku o
dofinansowanie, ale konieczne do prawidtowej realizacji projektu,

34) Wkiad wtasny - czes¢ naktadéw rzeczowo — finansowych wnoszonych przez Uczelnie
zadeklarowana we Whniosku o dofinansowanie, pochodzaca ze srodkéw Uczelni lub z
pozyskanych przez nig srodkédw zewnetrznych niepochodzgcych z programu finansujacego,

35) Wniosek o dofinansowanie — dokument przedktadany przez Uczelnie do instytucji
finansujacej w celu uzyskania srodkdw finansowych na realizacje projektu, moze by¢é
nazywany ofertg, aplikacjg,

36) Wykonawcy projektu — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng odpowiedzialng
za stworzenie lub zakup produktu, w ktérej kompetencjach zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym znajdujg sie prace wykonawcze zaplanowane w projekcie, w tym zlecanie
prac wykonawcom zewnetrznym, albo powotany na potrzeby projektu zespdt, w sktad
ktérego wchodzg pracownicy réznych jednostek organizacyjnych; co do zasady pracami
wykonawcow kieruje przetozony jednostki organizacyjnej bedacej wykonawcg projektu lub
osoba wybrana na reprezentanta zespotu wykonawcow; przedstawiciel wykonawcoéw petni
funkcje kierownika merytorycznego projektu lub zadania,

37) Wykonawcy zewnetrzni — osoby zatrudnione na podstawie umoéw cywilno-prawnych,
podmioty $wiadczgce ustugi, dostawy lub roboty budowalne na rzecz Uczelni, ich praca jest
nadzorowana przez kierownika projektu lub kierownika merytorycznego projektu lub
zadania,

38) Zespot odpowiedzialny za opracowanie koncepcji projektu - zespét utworzony na potrzeby
realizacji etapu planowania i inicjowania projektu, odpowiada za sporzadzenie Karty projektu
oraz opracowanie Whniosku o dofinansowanie,

39) Zespot projektowy — powotywany na etapy wykonania i funkcjonujgcy do momentu
zakoniczenia projektu, sktada sie z oséb wykonujacych prace na rzecz projektu, ktérych
zaangazowanie prowadzi do osiggniecia zatozonych wskaznikow produktéw i rezultatéow,
wspotpracuje z jednostkami wsparcia oraz wykonawcami zewnetrznymi. W sktad zespotu
projektowego wchodza:

a) kierownik projektu,
b) menedzer projektu (jesli dotyczy),
c) kierownik merytoryczny projektu (jesli dotyczy),
d) kierownik merytoryczny zadania (jesli dotyczy),
e) pracownik administracyjny projektu, pracownik finansowy (jesli dotyczy),
f)  wykonawcy projektu,
g) uzytkownicy produktu/rezultatu,
h) Komitet Sterujacy (jezeli dotyczy),
przy czym w sktad podstawowego zespotu projektowego wchodza:
a) kierownik projektu,
b) menedzer projektu (jesli dotyczy),
c) kierownik merytoryczny projektu (jesli dotyczy),
d) kierownik merytoryczny zadania (jesli dotyczy),
e) Komitet Sterujgcy (jezeli dotyczy),
oraz jednostki organizacyjne (lub zespoty) stanowigce wykonawcow i uzytkownikow
projektu.

40) Zakonczenie projektu — nastepuje z ostatnim dniem okresu realizacji projektu, pod

warunkiem zatwierdzenia przez Komisje Projektowaq Karty zakoriczenia projektu.



§2
WYBOR PROJEKTOW PRZEZNACZONYCH DO REALIZACJI
KOMISJA PROJEKTOWA

1. Decyzje o rozpoczeciu, wstrzymaniu lub zakonczeniu realizacji projektu podejmuje Komisja
Projektowa.

2. Warunkiem koniecznym do rozpoczecia prac nad Whnioskiem o dofinansowanie, a nastepnie
ztozenia w wybranym konkursie, jest uzyskanie zgody Komisji Projektowej na realizacje projektu.

3. 0Od decyzji Komisji Projektowej przystuguje odwotanie do Rektora.

4. Propozycje projektdw mogg przedstawiaé wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni lub
pracownicy Uczelni.

5. Zespot odpowiedzialny za opracowanie koncepcji projektu sporzadza Karte projektu, ktéra
podlega ocenie Komisji Projektowej. Na podstawie KPR Komisja Projektowa podejmuje decyzje o
mozliwosci realizacji projektu i ztozenia Whiosku o dofinansowanie w konkursie. Uzyskanie zgody
Komisji na przygotowanie Whniosku o dofinansowanie jest jednoczesnie zaleceniem dla jednostek
organizacyjnych Uczelni do wsparcia zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji
projektu w pracy nad dokumentacjg aplikacyjng. Zakres zaangazowania tych jednostek jest
okreslony w Regulaminie organizacyjnym.

6. W sktad zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu wchodzg miedzy innymi
reprezentanci wykonawcow produktu i uzytkownikdw produktu oraz rezultatu.

7. Sposréd cztonkdw zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu wybierany jest
lider, ktéry reprezentuje zespot przed Komisja Projektowg oraz odpowiada za zorganizowanie i
nadzorowanie prac oséb wchodzacych w sktad zespotu.

8. W przypadku projektéw wspotfinansowanych ze Zrddet zewnetrznych na mocy uméw o
dofinansowanie, np. funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, konkursdw finansowanych ze
srodkéw krajowych, europejskich i miedzynarodowych i in. Wniosek o dofinansowanie jest
przygotowywany przez zespo6t odpowiedzialny za opracowanie koncepcji projektu.

9. Zespot odpowiedzialny za opracowanie koncepcji projektu opracowuje budzet zawierajgcy
informacje o planowanych kosztach i przychodach, w ktérym wskazuje realne Zzrddta finansowania
przedsiewziecia i wnoszenia wktadu wtasnego oraz srodkéw do wtasnych projektu. Kwestor, na
potrzeby wykonywania zadan przez Komisje Projektowg, weryfikuje i opiniuje mozliwos¢
wykonania zaproponowanego budzetu, wniesienia wktadu witasnego i srodkéw wtasnych oraz
okresla prawidtowy sposdb rozliczania podatku VAT, a w efekcie, dla projektéw
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych na mocy umoéw o dofinansowanie, kwalifikowalnos¢
podatku.

10. W skiad Komisji Projektowej wchodza:

1) Przewodniczgcy Komisji — Prorektor wiasciwy ds. rozwoju,
2) Cztonkowie Komisji — Prorektorzy Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, Kanclerz i
Kwestor.

11. Do kompetencji Komisji Projektowej nalezy:

1) podejmowanie, na podstawie Karty projektu, decyzji o rozpoczeciu, zakoriczeniu lub
wstrzymaniu realizacji projektu, w tym:

a) ocena spojnosci zatozen projektu z misjg oraz strategig Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu i w razie jej braku postanawianie o niepodejmowaniu projektu lub
rezygnacji z dalszej realizacji przedsiewziecia,

b) ocena zdolnosci organizacyjnych i finansowych Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu do realizacji planowanego projektu i w razie jej braku postanawianie o
niepodejmowaniu projektu lub rezygnacji z dalszej realizacji przedsiewziecia,
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c) zatwierdzanie lub rekomendowanie ram czasowych i finansowych projektu oraz
wartosci wskaznikdw rezultatu i produktu,

d) zatwierdzanie sktadu zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu,

e) ocena mozliwosci ztozenia Whniosku o dofinansowanie, gdy wsparcie w ramach
programu udzielane jest w ramach pomocy de minimis, a w razie przekroczenia limitow
okreslonych dla pomocy de minimis lub planowanych innych przedsiewzie¢, ktére
mogg spowodowac osiggniecie lub  wyczerpanie limitu, postanawia o
niepodejmowaniu projektu.

2) zatwierdzanie podstawowego sktadu zespotu projektowego, w tym zatwierdzanie sktadu
Komitetu Sterujacego (o ile zostanie powotany),

3) monitorowanie projektéw w zakresie harmonogramu, wydatkéw, wskaznikéw oraz ryzyk, a
takze ocena pracy podstawowego zespotu projektowego i w uzasadnionych sytuacjach
wprowadzanie zmian w jego skfadzie,

4) zalecanie wprowadzenia zmian w projekcie,

5) akceptacja proponowanych zmian w projekcie w sytuacji, gdy ich wprowadzenie przekracza
kompetencje kierownika/menedzera projektu opisane w § 21 ust. 2.

6) zatwierdzanie propozycji lub rekomendowanie zmian oraz dziatan naprawczych w razie
zdiagnozowania ryzyk,

7) potwierdzanie zakoriczenia projektu, akceptacja Karty zakoriczenia projektu.

W kompetencjach Przewodniczgcego Komisji Projektowej lezy:

1) podejmowanie decyzji, jakg cze$¢ kosztéw posrednich pozostaje w dyspozycji
kierownika/menedzera projektu,

2) informowanie pracownikéw Uczelni o sposobie postepowania w razie mozliwosci ztozenia
ograniczonej liczby Wnioskdw o dofinansowanie w ramach danego konkursu,

3) zlecanie opinii, ekspertyz, interpretacji niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan
Komisji Projektowej,

4) zwotywanie posiedzen i zatwierdzanie protokotéw z obrad Komisji Projektowej,

5) zlecanie wykonawcom zewnetrznym sporzadzania przez wykonawcéw zewnetrznych
Whiosku o dofinansowanie, zatgcznikdéw do Whniosku o dofinansowanie, Karty projektu, tresci
zawieranej umowy i innych niezbednych dokumentoéw,

6) podejmowanie decyzji o oddelegowaniu lub zatrudnieniu do wykonywania prac na rzecz
danego projektu pracownika finansowego lub administracyjnego,

7) zlecanie przeprowadzenia audytu wewnetrznego projektu,

8) podejmowanie decyzji o podzieleniu zadan kierownika projektu miedzy menedzera i
kierownika merytorycznego projektu.

Posiedzenia Komisji Projektowej zwotuje Przewodniczgcy Komisji.

Przewodniczgcy Komisji moze zarzadzi¢c i koordynowaé prace Komisji Projektowej za
posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej.

W posiedzeniach Komisji Projektowej mogg bra¢ udziat z gtosem doradczym osoby zaproszone
przez Przewodniczgcego Komisji.

Z posiedzenia Komisji Projektowej sporzadzany jest protokdét zatwierdzany przez
Przewodniczgcego Komisji.

Komisja Projektowa podejmuje rozstrzygniecia zwyktg wiekszoscig gtosow, przy udziale w
gtosowaniu wiecej niz 50% cztonkdw Komisji. W przypadku obrad prowadzonych za
posrednictwem S$rodkéw komunikacji elektronicznej udziat w gtosowaniu potwierdzony jest
przestaniem przez Przewodniczgcego lub cztonka Komisji Projektowej stanowiska w terminie
okreslonym w procedurze zwigzanej z trybem podejmowania decyzji przez Komisje Projektows.
W razie rownosci gtoséw rozstrzygajgcy jest gtos Przewodniczgcego Komisji.

Tres¢ ustalen i decyzji zawierana jest w protokole z posiedzenia Komisji Projektowe;j.

Obstuge Komisji Projektowej zapewnia Centrum Zarzgdzania Projektami.



20.

10.

Prorektor wiasciwy ds. rozwoju w drodze komunikatu okresla i wprowadza:
1) Procedure, zwigzang z trybem podejmowania decyzji przez Komisje Projektowaq,
2) Formularz Karty projektu,
3) Formularz Karty zakoriczenia projektu,
4) Podziat na typy projektow realizowanych w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu,
5) Formularz Karty monitoringu projektow,
6) Minimalny zakres danych przedstawianych w Centralnym Rejestrze Projektéw.

§3
KARTA PROJEKTU

Karta projektu jest opracowywana na etapie planowania projektu przez lidera zespotu
odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu.
Za aktualizacje Karty projektu odpowiada:

1) lider zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu na etapie sporzadzania
Whiosku o dofinansowanie oraz oceny wniosku przez instytucje finansujaca,

2) kierownik/menedzer projektu na etapie zawierania umowy, wykonania i zakonczenia
projektu. Jezeli funkcja kierownika/menedzera projektu nie zostata powotana, za
koordynacje prac nad aktualizacja Karty projektu odpowiada lider zespotu
odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu.

Karta projektu jest opracowywana we wspoétpracy z wykonawcami projektu i uzytkownikami
produktu/rezultatu, jak réwniez z innymi jednostkami organizacyjnymi, ktérych udziat w pracach
nad nig i posiadane informacje sg niezbedne do prawidtowego sporzadzenia KPR. Zespoét
odpowiedzialny za opracowanie koncepcji projektu, w celu weryfikacji potrzeb Uczelni w danym
obszarze, konsultuje z wykonawcami i uzytkownikami, przed ztozeniem Karty do decyzji Komisji
Projektowej, przeznaczenie produktéw/rezultatéw.

Ostateczny ksztatt Karty projektu przedstawianej Komisji Projektowej winien by¢ wersjg
zaakceptowang przez osobe koordynujgcy prace nad jej sporzadzeniem, wskazang w ust. 1 lub 2
przedstawicieli wykonawcdw i uzytkownikdw oraz zweryfikowang formalnie przez CZP.

Karta projektu powinna okresla¢ co najmniej:

1) ramy czasowe i budzetowe projektu,

2) cel projektu,

3) opis wytwarzanego lub kupowanego produktu i rezultatu oraz ich przeznaczenie.

W przypadku projektow wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych na mocy zawartych umow,
w szczegdlnosci umowy o dofinansowanie, podczas opracowywania Karty projektu nalezy
uwzgledniac zapisy zawartej umowy i wymagania programu oraz konkursu, w ramach ktérego
planuje sie pozyskanie Srodkdw na realizacje projektu; tresci zamieszczone w Karcie projektu
muszg by¢ spdjne z tymi dokumentami oraz Wnioskiem o dofinansowanie.

W razie trudnosci zwigzanych z okresleniem w KPR wykonawcéw lub uzytkownikdw, decyzje w
tym zakresie podejmuje Komisja Projektowa.

Karta projektu zostaje przekazana do Centrum Zarzadzania Projektami przez osobe koordynujgca
prace nad jej sporzgdzeniem wskazang w ust. 1 lub 2.

Karta projektu podlega zatwierdzeniu przez Komisje Projektowa w trybie okreslonym w § 2, po
czym Centrum Zarzgdzania Projektami niezwtocznie po zatwierdzeniu Karty projektu aktualizuje
zapisy Centralnego Rejestru Projektow.

Dopuszcza sie ztozenie Whniosku o dofinansowanie oraz realizacje projektu wytgcznie w zakresie
przedmiotowym (okreslonym wskaznikami produktu i rezultatu oraz przeznaczeniem projektu),
czasowym oraz w ramach budzetu okreslonych w zatwierdzone] przez Komisje Projektowa Karcie
projektu z uwzglednieniem odchylen okreslonych w § 21 ust. 2. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
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wypetnienie tych zapiséw ponosi osoba koordynujgcg prace nad sporzgdzeniem i aktualizacjg KPR,
wskazana w ust. 1 lub 2.

W przypadku przedsiewzie¢ obejmujgcych zakresem rzeczowym zadania i dziatania z réznych
obszardéw, jako tryb projektu zostaje wskazany obszar dominujacy.

§4
PRACA NAD WNIOSKIEM O DOFINANSOWANIE

Cztonkowie zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu oraz personel
jednostki odpowiedzialnej za koordynowanie projektéw majg prawo wnosi¢ o przedstawienie
informacji niezbednych do opracowania Karty projektu lub Whniosku o dofinansowanie, do
jednostek organizacyjnych, ktére zgodnie z Regulaminem organizacyjnym posiadajg lub sg w stanie
wytworzy¢ potrzebne informacje. Informacje te sg przekazywane drogg elektroniczng lub
papierowg, podpisane przez osobe je sporzadzajaca.

Jezeli na etapie sporzadzania Whniosku o dofinansowanie wymagane jest podanie danych
osobowych, lider zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu sporzadza liste
pracownikdéw projektu zaaprobowang przez bezposrednich przetozonych, do ktérej zatgcza
zatwierdzone przez pracownikdw zgody na udostepnienie ich danych osobowych instytucji
finansujacej. Dokumenty sg przekazywane wraz z Wnioskiem o dofinansowanie do Sekcji Wsparcia
i Obstugi Projektdw CZP, ktéra odpowiada za ich zarchiwizowanie.

Za zorganizowanie i nadzorowanie pracy nad Whnioskiem o dofinansowanie odpowiada lider
zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu, ktory nadzoruje prace tak, aby
byty wykonane w terminie, a ostateczny ksztatt Wniosku o dofinansowanie, sktadanego w instytucji
finansujacej, nie odbiegat od zaakceptowanej przez Komisje Projektowa KPR, przy czym, o ile
Komisja nie zastrzeze w swojej decyzji inaczej, dopuszcza sie wprowadzanie do Whniosku o
dofinansowanie zmiany w odniesieniu do zaakceptowanej KPR nieprzekraczajgce zadnego z
odchylen okreslonych w § 21 ust. 2.

Przekroczenie odchylenia okreslonego w § 21 ust. 2, jak réwniez zmiana przeznaczenia projektu i
produktéw, wigze sie z koniecznosciag ponownego uzyskania zgody na ztozenie Whiosku o
dofinansowanie, za co odpowiada lider zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji
projektu.

Whniosek o dofinansowanie wraz z kompletem zatgcznikdw i zgodami na udostepnianie danych
osobowych nalezy przedstawi¢ w jednostce odpowiedzialnej za koordynowanie projektéw 7 dni
roboczych przed terminem jego ztozenia w ramach konkursu.

Personel jednostki odpowiedzialnej za koordynowanie projektow weryfikuje spetnienie
kryteriéw formalnych okreslonych w dokumentach programowych oraz potwierdzenia zgodnosci
zapisow Whniosku o dofinansowanie z zaakceptowang KPR.

Nieprzedstawienie w jednostce odpowiedzialnej za koordynowanie projektéw Whiosku o
dofinansowanie z kompletem zatgcznikdw w terminie okreslonym w ust. 5 zwalnia jednostke
odpowiedzialng za koordynowanie projektéw z zadania okreslonego w ust. 6 i moze skutkowac
zmiang decyzji Komisji Projektowej i odwotaniem zgody na ztozenie Whniosku o dofinansowanie w
danym konkursie, bgdz niepodpisaniem umowy o dofinansowanie.

O niespetnionych kryteriach formalnych personel jednostki odpowiedzialnej za koordynowanie
projektéw informuje lidera zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu
wskazujgc konieczne modyfikacje i uzupetnienia, nie pdzniej niz na 3 dni roboczych przed
ostatecznym terminem ztozeniem wniosku.

W sytuacji dostrzezonego przekroczenia dopuszczonego odchylenia okreslonego w § 21 ust. 2, jak
rowniez zmiany przeznaczenia projektu i produktéw, personel jednostki odpowiedzialnej za
koordynowanie projektow wzywa lidera zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepc;ji
projektu do zmodyfikowania tresci Whniosku o dofinansowanie tak, aby byta zgodna z
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zaakceptowang KPR lub ponownego wystgpienia do Komisji o uzyskanie zgody na zfozenie
Whniosku o dofinansowanie.

W przypadku, gdy w skitad zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu
wchodzg pracownicy Centrum Zarzadzania Projektami, Centrum Obstugi Badarn Naukowych lub
Sekcji Obstugi Projektéw Rozwojowych, za wykonanie weryfikacji formalnej, o ktérej mowa w ust.
5-9 odpowiadajg pracownicy tych jednostek.

§5
ZAtACZNIKI

Za koordynacje procesu zwigzanego z pozyskiwaniem lub sporzadzeniem zatgcznikéw do Karty
projektu, Whniosku o dofinansowanie, zawieranej umowy, w szczegdlnosci umowy o
dofinansowanie, umowy partnerskiej/konsorcjum odpowiada:

1) lider zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu na etapie planowania
projektu i sporzgdzania Wniosku o dofinansowanie,

2) osoba upowazniona do sktadania Whiosku o dofinansowanie na etapie jego oceny przez
instytucje finansujaca,

3) kierownik/menedzer projektu na etapie zawierania umowy o dofinansowanie, wykonania i
zakonczenia projektu. Jezeli funkcja kierownika/menedzera projektu nie zostata powotana,
za koordynacje odpowiada pracownik wtasciwej jednostki odpowiedzialnej za koordynacje
projektow, Dziatu Projektow IT, Sekcji Obstugi Projektéw Rozwojowych.

W proces przygotowywania zatgcznikéw wigczane sg jednostki organizacyjne Uczelni, ktorych
podstawowy zakres obowigzkéw okreslony w Regulaminie organizacyjnym upowaznia do
opracowywania lub pozyskiwania wymaganych zatgcznikdéw, przy czym osoba wskazana w ust. 1
okresla termin, do ktdrego zatgcznik winien zosta¢ przygotowany oraz udostepnia wytyczne,
zgodnie z ktérymi nalezy takie dokumenty sporzadzié.

Za terminowe sporzadzenie lub pozyskanie zatacznikdw i ich zgodnosé ze stanem faktycznym
odpowiada ich wytwoérca lub osoba, ktéra je pozyskuje.

W przypadku dokumentdw ztozonych dopuszcza sie mozliwos¢ dokonania zewnetrznego ich
przygotowania w catosci lub w czesci potrzebnych dokumentéw przez wykonawcéw
zewnetrznych.

§6
SKLADANIE WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Whniosek o dofinansowanie sktada w instytucji finansujgcej Rektor lub osoba przez niego
upowazniona do ztoienia wniosku. Co do zasady Rektor upowaznia do ztozenia Whiosku o
dofinansowanie lidera zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu lub
pracownika jednostki odpowiedzialnej za koordynowanie projektéw, Dziatu Projektéw IT, Sekcji
Obstugi Projektéw Rozwojowych.

Narzedzia elektroniczne wykorzystywane do obstugi Wnioskdéw o dofinansowanie (np. generatory
whnioskow aplikacyjnych) sg administrowane w imieniu Uczelni przez Centrum Zarzadzania
Projektami (za wyjatkiem wnioskéw w ramach programéw NCN), ktdre nadaje cztonkom zespotu
odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu i osobom upowaznionym do ztozenia
Whiosku o dofinansowanie stosowne uprawnienia.

We whniosku o dofinansowanie, jako osobe upowazniong do biezgcych kontaktéw z instytucjg
finansujgca, wskazuje sie Rektora lub osobe upowazniong do ztozenia wniosku.

Osoba upowazniona do ztozenia wniosku prowadzi korespondencje z instytucjg finansujgcg i na
jej wezwanie uzupetnia i modyfikuje Whniosek o dofinansowanie oraz udziela stosownych
wyjasnien. Aby prawidtowo wywigzac sie z zadan wspodtpracuje z zespotem odpowiedzialnym za
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opracowanie koncepcji projektu oraz stosuje sie do ram okreslonych w KPR z uwzglednieniem
dopuszczalnego odchylenia okreslonego w § 21 ust. 2.

Jezeli, w wyniku prowadzenia prac okreslonych w ust. 4, moze dojs¢ do przekroczenia
dopuszczonego odchylenia okres$lonego w § 21 ust. 2 lub zmiany przeznaczenia projektu lub
produktéw, osoba upowaziniona do ztoienia wniosku zobowigzana jest uzyskaé na ich
wprowadzenie zgode Komisji Projektowej.

W razie odrzucenia wniosku osoba upowazniona do ztozenia wniosku moze przygotowac i ztozy¢
protest/odwotanie z zachowaniem zapisow ust. 4 i 5. Egzemplarz protestu/odwotania
przekazywany jest w ciggu 3 dni roboczych od daty wystania do instytucji finansujgcej do Sekc;ji
Wsparcia i Obstugi Projektéw CZP.

Osoba upowazniona do ztozenia wniosku przekazuje do Sekcji Wsparcia i Obstugi Projektow CZP,
w ciggu 3 dni roboczych od daty otrzymania, wyniki oceny Wniosku o dofinansowanie, w tym oceny
ekspertdw, na podstawie ktorych zostata podjeta decyzja pozytywna lub negatywna dotyczaca
przyznania dofinansowania.

Oryginat ztozonego Whiosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami parafowany przez lidera
zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu oraz podpisany przez Rektora lub
osobe upowazniong do ztozenia wniosku jest przekazywany w ciggu 3 dni roboczych od daty
ztozenia wniosku do Sekcji Wsparcia i Obstugi Projektéw CZP.

Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 6-8 sg przekazywane do Archiwum Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu przez Sekcje Wsparcia i Obstugi Projektow CZP w trybie i terminie
okreslonym odrebnymi regulacjami dotyczgcymi archiwizowania dokumentéw w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu.

W kwestii udostepnienia Whniosku o dofinansowanie stosuje sie zapisy § 16 ust. 6 8.

Whnioski o dofinansowanie przedstawione w instytucji finansujacej z pominieciem zapiséw
Regulaminu sg uznawane za ztozone nieprawidtowo, a osoby pracujgce nad nimi nie mogg mieé
wobec Uczelni roszczen zwigzanych z tym faktem.

Osoba upowazniona do ztozenia wniosku informuje CZP o wynikach konkursu ogtoszonych przez
instytucje finansujaca. Na podstawie tej informacji CZP niezwtocznie po ich uzyskaniu aktualizuje
Centralny Rejestr Projektow.

W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie, pomimo uzyskania zgody Komisji
Projektowej, lider zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu informuje
Komisje Projektowa o powodach zaistniate] sytuacji.

§7
UMOWY ZWIAZANE Z REALIZACJA PROJEKTU

Za koordynacje procesu zwigzanego z zawarciem umow oraz aneksow do umow lub dokumentow
rownowaznych odpowiada, w zaleznosci od etapu realizacji projektu, osoba wskazana w §5 ust. 1.
Umowe partnerska/konsorcjum sporzadza, a w przypadku otrzymania formularza umowy od
partnera projektu weryfikuje Sekcja Organizacyjno-Prawna, ktéra w swych pracach uwzglednia
wewnetrzne regulacje i reguty okreslone w dokumentach programowych.
Umowe, na podstawie ktérych Uczelnia otrzymata wsparcie finansowe projektu, w szczegdlnosci
umowe o dofinansowanie, umowe partnerska/konsorcjum oraz zataczniki podpisuje Rektor lub
osoba przez niego upowazniona, po wczesniejszej weryfikacji dokumentéw potwierdzonej
parafka:

1) pod wzgledem prawnym —radca prawny,

2) pod wzgledem merytorycznym - w zaleznosci od etapu realizacji projektu, przez osoby

wskazane w § 5 ust. 1,
3) pod wzgledem finansowym — Kwestor,
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W razie koniecznosci pozyskania lub opracowania zatgcznikdw do umowy majg zastosowanie
zapisy § 5.

Zawierane umowy, a w szczegélnosci umowy o dofinansowanie i umowy partnerskiej/konsorcjum
sg rejestrowane przez Sekcje Organizacyjno-Prawnag.

Umowy zawierane w jezyku obcym sg ttumaczone na jezyk polski. Za zlecanie ttumaczen
odpowiada Sekcja Organizacyjno-Prawna.

Rektor wydaje zarzadzenie w sprawie rozpoczecia dziatan projektowych, powotania
kierownika/menedzera projektu, kierownika merytorycznego projektu lub zadania (o ile dotyczy)
i wyznaczenia jednostek organizacyjnych lub zespotdéw petnigcych role wykonawcy i uzytkownika,
opcjonalnie powotania Komitetu Sterujgcego Projektu.

W kwestii przechowywania umow majg zastosowanie zapisy Regulaminu § 16 ust. 3, a dla
przekazywania ich miedzy jednostkami organizacyjnymi zapisy § 16 ust. 6.

§8
INFORMOWANIE O PROJEKTACH | KONKURSACH

Informacje o mozliwosci wystepowania o srodki finansowe na realizacje projektéw w ramach
programow finansujgcych przekazuje za posrednictwem strony internetowej jednostka
odpowiedzialna za koordynacje. W tym celu mozliwe jest réwniez korzystanie z innych kanatow
komunikacji, jak np. system komunikacji wewnetrznej, maile i pisma kierowane do kierownikow i
pracownikéw jednostek organizacyjnych, inne.

Opisy realizowanych i zakonczonych projektéw opracowuje, w zaleznosci od etapu realizacji
projektu, osoba wskazana w §5 ust. 1 lub §14 ust. 5 i przekazuje wtasciwej jednostce
odpowiedzialnej za koordynacje projektow. Osoba ta odpowiada réowniez za aktualizacje opiséw
W razie wprowadzenia w projekcie zmian.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 2, wiasciwa jednostka odpowiedzialna za koordynacje
projektow zamieszcza na stronie internetowej Uczelni, w uczelnianym repozytorium i POL-on, jak
rowniez przekazuje wtasciwej jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za promocje Uczelni oraz
moze udostepniaé jednostkom organizacyjnym i pracownikom Uczelni.

Wiasciwe jednostki odpowiedzialne za koordynacje projektow i promocje Uczelni, na potrzeby
wykonywanej pracy, majg prawo do modyfikowania opisdw projektdw sporzadzonych, w
zaleznosci od etapu realizacji projektu, przez osobe wskazang w §5 ust. 1 lub §14 ust. 5, przy czym
przeksztatcenia nie mogg spowodowaé zmiany sensu tresci zapisane;j.

Wtasciwe jednostki odpowiedzialne za koordynacje projektéw i promocje Uczelni na kazdym
etapie realizacji projektow mogg zwrdcic sie do, w zaleznosci od etapu realizacji projektu, osoby
wskazanej w §5 ust. 1 lub §14 ust. 5, a w okresie trwatosci projektu do uzytkownika, z prosba o
przestanie aktualnych informacji na temat projektu.

§9
ZESPOL PROJEKTOWY

Podstawowy sktad zespotu projektowego zatwierdzany jest przez Komisje Projektowg na
podstawie Karty projektu i jest ogtaszany zarzgdzeniem Rektora.

W uzasadnionych przypadkach, zwigzanych z wielkoscig, ztozonoscig lub interdyscyplinarnym
charakterem projektu, w sktad podstawowego zespotu dodatkowo powotuje sie Komitet Sterujgcy.
Dziatania Komitetu Sterujgcego wykonywane sg w ramach zatwierdzonej przez Komisje
Projektowaq Karty projektu z uwzglednieniem odchylen okreslonych w § 21 ust. 2.

W skifad Komitetu Sterujgcego wchodzg co najmniej 3 osoby, sposrdéd ktorych wybierajg
przewodniczgcego. W sktad Komitetu Sterujagcego mogg wchodzi¢ przedstawiciele partnera
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10.

projektu. W przypadku projektow partnerskich, w ktérych Uczelnia jest liderem, przewodniczgcym
Komitetu Sterujgcego jest przedstawiciel Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.
Tryb pracy Komitetu Sterujgcego opracowuje przewodniczgcy Komitetu Sterujgcego, przy czym
musi by¢ zgodny z zapisami niniejszego Regulaminu i zatwierdzony przez Komisje Projektows.
Komitet Sterujgcy podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtoséw przy udziale w gtosowaniu wiecej
niz 50% cztonkéw Komitetu Sterujgcego, przy czym w razie rdwnosci glosdw rozstrzygajacy jest
gtos przewodniczgcego.
Kierownik/menedzer projektu, na wezwanie przewodniczgcego Komitetu, dostarcza Komitetowi
Sterujgcemu informacje niezbedne do prawidtowego wykonania pracy przez Komitet Sterujacy,
np. raporty z realizacji projektu, modyfikacje wprowadzone w projekcie, inne.
Kierownik/menedzer projektu opracowuje strukture zespotu projektowego odnoszgc sie miedzy
innymi do kwestii podlegtosci, sposobu podejmowania decyzji i komunikacji.
Zadania do wykonania przez poszczegdlnych cztonkdéw zespotu projektowego oraz pozostatych
pracownikéw i wykonawcéw zewnetrznych sg opracowywane przez:
1) wiasciwego, ze wzgledu na typ projektu, Prorektora lub Kanclerza w przypadku
kierownika/menedzera projektu,
2) kierownika/menedzera projektu w przypadku prac administracyjnych, kierownika
merytorycznego projektu lub zadania,
3) kierownika merytorycznego projektu lub zadania w przypadku wykonawcow projektu oraz
wykonawcdéw zewnetrznych,
4) przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego w przypadku Komitetu Sterujgcego.
Zespot projektowy jest powotywany na okres realizacji projektu, niemniej jego cztonkowie po
zakonczeniu projektu mogg zosta¢ wezwani do wykonania prac zwigzanych z audytem i kontrolg.
Zespot projektowy w swych pracach wspétpracuje z jednostkami wsparcia.

§10
KIEROWNIK/MENEDZER PROJEKTU, KIEROWNIK MERYTORYCZNY

Kierownik projektu odpowiada za zarzgdzanie projektem zgodnie z harmonogramem i budzetem
stosujac przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, regulacje wewnetrzne, a w przypadku
projektéw realizowanych na podstawie zawartych uméw, w szczegdlnosci uméw o dofinansowane
rowniez do zapisow dokumentédw programowych; odpowiada za osiggniecie celdw, produktdw i
rezultatow projektu w okre$lonym terminie oraz kierowanie zespotem projektowym. W
uzasadnionych przypadkach zadania kierownika projektu mogg zosta¢ podzielone miedzy
menedzera i kierownika merytorycznego projektu. Decyzje w tym zakresie podejmuje osoba
wskazana w § 2 ust. 12.

W przypadku ztozonych projektéw kierownik/menedzer projektu moze byé wspierany przez
pracownika finansowego lub administracyjnego oddelegowanego Ilub zatrudnionego do
wykonywania prac na rzecz danego projektu. Decyzje w tym zakresie podejmuje osoba wskazana
w § 2 ust. 12,

Co do zasady kierownik/menedzer projektu powinien by¢ zatrudniony w Uczelni na podstawie
umowy o prace. Odstepstwo od tej reguty jest mozliwe tylko w uzasadnionych przypadkach i po
uzyskaniu pozytywnej opinii osoby wskazanej w § 2 ust. 12.

Kierownik/menedzer projektu moze wprowadza¢ zmiany w projekcie, ktére w odniesieniu do
zaakceptowanej KPR nie przekraczajg odchylenia okreslone w ust. § 21 ust. 2.

Praca wykonawcéw jest planowana i nadzorowana przez kierownika projektu, a w razie
podzielenia funkcji przez kierownika merytorycznego projektu lub zadania.

Co do zasady funkcje kierownika merytorycznego projektu lub zadania oraz reprezentanta
uzytkownikdw petnig kierownicy jednostek organizacyjnych bedgcych wykonawcami lub
uzytkownikami. W przypadku, gdy projekt jest realizowany przez zespét wykonawcow sktadajgcy
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sie z pracownikdw co najmniej dwdch jednostek organizacyjnych, funkcje kierownika
merytorycznego projektu lub zadania petni osoba wybrana sposrdad cztonkéw zespotu.

7. Kierownikowi/menedzerowi projektu oraz kierownikowi merytorycznemu projektu lub zadania
moze by¢ udzielane petnomocnictwo okreslajace zakres jego uprawnien.

8. Umocowanie do podejmowania decyzji wykraczajgcych poza uprawnienia kierownika/menedzera
projektu lub kierownika merytorycznego jest co do zasady udzielane, z uwzglednieniem typu
projektu, wtasciwemu Prorektorowi lub Kanclerzowi.

9. Petnomocnikéw ustanawia i odwotuje Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek wtasciwego, ze
wzgledu na typ projektu, Prorektora lub Kanclerza.

10. Tres¢ petnomocnictwa wymaga zaopiniowania przez radce prawnego, a w przypadku
petnomocnictwa obejmujgcego umocowanie do zaciggania zobowigzan finansowych, réwniez
przez Kwestora. W sytuacji udzielania petnomocnictw wedtug zatwierdzonych wzoréw opinie
radcy prawnego i Kwestora nie s3 wymagane.

11. Nadzér nad dziatalnoscig oséb, ktore uzyskaty petnomocnictwo w zwigzku z realizacjg projektu,
petni wtasciwy, ze wzgledu na typ projektu, Prorektor lub Kanclerz.

12. Pracownik potwierdza przyjecie pefnomocnictwa oraz potwierdza znajomos¢ zadan zwigzanych z
petniong funkcja.

13. W razie odwotania petnomocnictwa, ktdre moze nastgpi¢ miedzy innymi z chwilg utraty przez
petnomocnika statusu kierownika/menedzera projektu, kierownika merytorycznego projektu lub
zadania lub z dniem rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy faczacego petnomocnika z
Uczelnig, petnomocnik zobowigzany jest powiadomié¢ o tym fakcie wszystkie podmioty, ktorym
dokument petnomocnictwa zostat przedstawiony, jak réwniez zwrdci¢ egzemplarz przekazany
pracownikowi do Sekcji Organizacyjno-Prawnej.

14. Do obowigzkdéw kierownika projektu/ menedzera projektu w zakresie zapewnienia prawidtowosci
ewidencji ksiegowej projektu nalezy:

1) przestrzeganie przepiséw Rozdziatu X Rachunkowos¢ projektow wspdtfinansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej i pozostatych Zrédet w Zasadach (Polityce) rachunkowosci
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu oraz

2) weryfikacja i uzgadnianie z Dziatem Ksiegowosci Ogdlnej zapiséw dotyczacych projektu
ujetych w ewidencji ksiegowej w kazdym kwartale do korica nastepnego miesigca po uptywie
kwartatu.

§11
ZARZADZANIE PROJEKTEM

1. Dopuszcza sie realizacje projektu wytgcznie w zakresie przedmiotowym i czasowym oraz w ramach
budzetu, okreslonych w zatwierdzonej przez Komisje Projektowag Karcie projektu.
Odpowiedzialnos¢ za zadania, w zaleznosci od etapu, ponoszg osoby wskazane w § 5 ust. 1.

Dokumenty zwiqzane z realizacjq projektu

2. Wszelkie regulacje wewnetrzne dotyczgce danego projektu (np. regulaminy rekrutacji) powstate
w celu realizacji projektu sg opracowywane przez kierownika/menedzera projektu we wspdtpracy
z wykonawcami i uzytkownikami, poddawane w uzasadnionych sytuacjach dalszym konsultacjom,
weryfikowane przez Sekcje Organizacyjno-Prawng i wprowadzane do regulacji wewnetrznych
Uczelni wtasciwym trybem (zarzgdzenie, pismo okdlne, komunikat).

3. Wszelkie formularze niezbedne do prawidtowej realizacji projektu sg opracowywane przez
kierownika/menedzera projektu we wspodtpracy z wykonawcami i uzytkownikami, poddawane w
uzasadnionych sytuacjach dalszym konsultacjom i winny by¢ zgodne z wewnetrznymi regulacjami.
W przypadku projektow realizowanych na podstawie zawartej umowy, w szczegdlnosci umowy o
dofinansowanie, formularze o ktérych mowa w zdaniu pierwszym winny zawiera¢ elementy
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wymagane zapisami umowy oraz regutami programu, za co odpowiada kierownik/menedzer
projektu.

Potwierdzanie za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw wykonuje Rektor lub osoba przez niego
upowazniona.

Dokumenty i o$wiadczenia opracowywane w zwigzku z realizacjg projektu sg podpisywane lub
parafowane przez pracownikow jednostek odpowiedzialnych za ich przygotowanie i
kierownika/menedzera projektu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przekazywanie
dokumentéw drogg elektroniczng, wtedy za terminowe przekazywanie informacji i ich zgodnos¢
ze stanem faktycznym odpowiada nadawca wiadomosci elektroniczne;.

Prefinansowanie

6.

W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos$¢ prefinansowania wydatkéw projektu ze
srodkow Uczelni. Wniosek o prefinansowanie sktada u Kwestora kierownik/menedzer projektu.
Tryb i zasady prefinansowania okresla odrebne zarzgdzenie Rektora.

Srodki Uczelni przeznaczone na prefinansowanie sg przekazywane na rachunek bankowy projektu.
Jezeli, w przypadku projektow realizowanych na podstawie zawartej umowy, w szczegdlnosci
umowy o dofinansowanie, zapisy umowy lub reguty programu nie zezwalajg na tego rodzaju
ptatnos$é, srodki prefinansowania przekazywane sg na kolejne konto bankowe uruchomione dla
potrzeb obstugi projektu.

W momencie otrzymania $rodkéw z instytucji finansujgcej kierownik/menedzer projektu, bez
zbednej zwtoki, wystepuje do Dziatu Finansowego z poleceniem przelewu na podstawowy
rachunek bankowy Uczelni $rodkéw do wysokos$ci wczesniej przekazanego prefinansowania.
Kwota przelewu winna by¢ pomniejszona o srodki, ktére wedtug planu zostang przeznaczone na
pokrycie wydatkéw w kolejnym okresie sprawozdawczym projektu.

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa

9.

10.

Kierownik/menedzer projektu wystepuje do Kwestora z wnioskiem o prowadzenie wyodrebnionej
dla projektu ewidencji ksiegowej zgodnej z przyjetg w Uczelni polityka rachunkowosci, przekazujac
jednoczesnie wytyczne programu finansujgcego odnoszgce sie do tego zagadnienia. W przypadku
braku kierownika/menedzera projektu na moment realizacji tego dziatania wniosek o
wyodrebniong dla projektu ewidencje wraz z wytycznymi programu finansujgcego sporzadza
pracownik wtasciwej jednostki odpowiedzialnej za koordynacje projektéw, Dziatu Projektow IT,
Sekcji Obstugi Projektéw Rozwojowych.

Tryb i zasady dotyczace wnioskowania o wyodrebniong dla projektu ewidencje ksiegowg okresla
pismo okdlne Kwestora.

Rachunek bankowy projektu

11.

12.

13.

Kierownik/menedzer projektu wystepuje do Kwestora z wnioskiem o utworzenie rachunku
bankowego dla projektu przekazujac jednoczesnie wytyczne programu finansujgcego odnoszace
sie do tego zagadnienia. W przypadku braku kierownika/menedzera projektu na moment realizacji
tego dziatania wniosek o utworzenie rachunku bankowego dla projektu wraz z wytycznymi
programu finansujgcego sporzgdza pracownik wiasciwej jednostki odpowiedzialnej za
koordynacje projektéw, Dziatu Projektow IT, Sekcji Obstugi Projektow Rozwojowych.

Tryb i zasady dotyczace utworzenia rachunku bankowego dla projektu okresla Pismo okdlne
Kwestora.

Co do zasady wszystkie ptatnosci projektowe winny by¢ wykonywane z konta bankowego projektu.
Tylko w uzasadnionych przypadkach mozliwa jest zaptata gotdéwka, przy czym w przypadku
projektéw realizowanych na podstawie zawartej umowy jest to mozliwe tylko i wytgcznie gdy
umowa i dokumenty programowe dopuszczajg tego rodzaju ptatnosc.
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14. Srodki Uczelni przeznaczone na pokrycie wkiadu witasnego i kosztéw niekwalifikowanych sa
przekazywane na rachunek bankowy projektu. Jezeli, w przypadku projektéw realizowanych na
podstawie zawartej umowy, zapisy umowy i reguty programu nie zezwalajg na tego rodzaju
ptatnosc¢ srodki, o ktédrych mowa w pierwszym zdaniu, przekazywane sg na kolejne konto bankowe
uruchomione dla obstugi projektu.

15. W przypadku projektéw w catosci finansowanych ze srodkéw Uczelni tworzony jest odrebny
rachunek bankowy do obstugi przedsiewziecia, na ktéry Uczelnia przekazuje srodki niezbedne do
wykonywania ptatnosci w ramach projektu do wysokosci okreslonej w KRP.

Wktad wtasny

16. W ramach projektu mozliwe jest wnoszenie finansowego i rzeczowego wktadu wtasnego.

17. Wkfad wtasny moze by¢ wnoszony ze srodkow witasnych, jak réwniez z wptat uczestnikdw projektu,
darowizn lub udziatu partneréw w projekcie.

18. Sposdb kalkulacji, tryb i zasady wnoszenia wktadu wtasnego w odniesieniu do:

1) kosztéw kierownika/menedzera projektu i kierownika merytorycznego oraz innego
personelu bezposrednio zaangazowanego w zarzgdzanie, rozliczanie, monitorowanie
projektu, w szczegélnosci wynagrodzenia, delegacji, szkolen, utworzenia stanowiska pracy,

2) kosztéow zarzadu (osoéb uprawnionych do reprezentowania Uczelni, ktérych zakresy
czynnosci nie sg przypisane wytgcznie do projektu),

3) kosztéw personelu wspierajgcego zatrudnionego na potrzeby funkcjonowania Uczelni,

4) kosztow utrzymania powierzchni zwigzanych z realizacjg projektu,

5) wydatkéw zwigzanych z otworzeniem i/lub prowadzeniem wyodrebnionego na rzecz
projektu (jednego lub wiecej) rachunku bankowego,

6) amortyzacji, najmu lub zakupu aktywdw uzywanych na potrzeby projektu,

pozostatych kosztéw bezposrednich i posrednich zwigzanych z realizacjg projektu okreslajg
odrebne regulacje wewnetrzne.

19. Tryb, zasady i kalkulacje wktadu wtasnego wnoszonego w formie wynagrodzenia sg okres$lane
przez Centrum Obstugi Spraw Personalnych przy uwzglednieniu indywidualnej sytuacji osoby
zatrudnionej w Uczelni.

20. Jezeli, w przypadku projektédw realizowanych na podstawie zawartej umowy, zapisy umowy i
dokumenty programowe okreslajg inny sposéb kalkulacji, tryb i zasady wnoszenia wktadu
wiasnego od okreslonych w ust. 18 i 19, nalezy zastosowaé wytyczne programowe, pod warunkiem
uzyskania wczesniejszej zgody osoby wskazanej w § 2 ust. 12.

Kalkulacja budzetu

21. Kalkulujgc budzet projektu nalezy stosowaé ceny rynkowe i kwoty wynagrodzenia obowigzujgce w
Uczelni dla tozsamych zadan i przy podobnych wymaganiach kwalifikacyjnych i kompetencyjnych.

22. Do kosztéw bezposrednich nalezy doliczyé narzut kosztéw posrednich w wysokosci przewidzianej
w polityce rachunkowosci.

23. Co do zasady planowane przychody projektu powinny by¢ nie nizsze niz planowane koszty. W
przypadku przychoddw nalezy wskazaé zrodto ich finansowania.

Podatek VAT

24. Zatwierdzona przez Komisje Projektowq Karta projektu dostarcza informacje z jakg dziatalnoscia
zwigzany jest realizowany projekt w rozumieniu przepisdw ustawy VAT, wskazujgc jednoczesnie
sposdb opisywania w tym zakresie dokumentéw finansowych. Kwestor lub osoba przez niego
upowazniona, na potrzeby wykonywania zadan przez Komisje Projektowa, weryfikuje i opiniuje
rodzaj dziatalnosci w rozumieniu przepisow VAT.

25. W razie koniecznosci sporzadzenia Oswiadczenia dot. kwalifikowalnosci VAT jest ono
przygotowywane i parafowane przez Kwestora lub osobe przez niego upowaziniong oraz
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zatwierdzane przez Rektora lub osobe przez niego upowazniong. W celu ustalenia kwestii
kwalifikowalnosci VAT Kwestor moze korzysta¢ z ekspertyz lub opinii podmiotdw zewnetrznych
oraz wnosi¢ do osoby wskazanej w § 5 ust. 1 o przedstawienie dodatkowych informacji,
umozliwiajgcych prawidtowe sporzadzenie oswiadczenia.

26. W przypadku projektow realizowanych zgodnie z zawartg umowa kierownik/menedzer projektu
jest zobowigzany, na wezwanie Kwestora, przekaza¢ wytyczne programu finansujgcego odnoszace
sie do kwalifikowalnosci VAT.

27. W terminie do 10 stycznia kazdego roku realizacji projektu kierownik/menedzer projektu, a w
okresie trwatosci projektu uzytkownik, sktadajg do Dziatu Ksiegowosci Ogdlnej oswiadczenie,
wedtug wzoru okreslonego przez Kwestora, stuzgce prawidtowemu rozliczaniu przez Uczelnie
podatku VAT.

Pomoc de minimis

28. Informacja na temat udzielonej Uniwersytetowi Ekonomicznemu we Wroctawiu pomocy de
minimis jest dostepna na oficjalnej stronie internetowej dedykowanej temu rodzajowi wsparcia.

29. Oryginaty zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis s3 przechowywane w Sekgcji
Organizacyjno-Prawnej.

30. Informacja o wysokosci pomocy de minimis dla planowanego projektu jest wskazywana w Karcie
projektu.

31. Komisja Projektowa moze postanowi¢ o niepodejmowaniu projektu, jezeli w wyniku udzielonego
wsparcia moze dojs¢ do przekroczenia limitdw pomocy de minimis dla Uczelni lub jezeli inne
planowane przedsiewziecia mogg spowodowacd osiggniecie lub przekroczenie tego limitu.

32. Rejestr planowanych dziatan, z ktérymi wigze sie pozyskanie pomocy de minimis, wraz z
przewidywang wartoscig pomocy, jest prowadzony przez Dziat Controllingu.

33. CZP informuje Dziat Controllingu o przewidywanej wysokosci pomocy publicznej w przypadku
projektéw zaakceptowanych przez Komisje Projektows.

34. W przypadku projektéw realizowanych zgodnie z zawartg umowg, kierownik/menedzer projektu
jest zobowigzany przekazaé Komisji Projektowej zapisy umowy i wytyczne programu
finansujacego odnoszace sie do pomocy de minimis.

Srodki trwate (zwane réwniez ,ST”) i Wartosci niematerialne i prawne (zwane réwniez ,, WNP”)

35. Zespot odpowiedzialny za opracowanie koncepcji projektu winien na etapie sporzadzania KPR i
Whniosku o dofinansowanie zweryfikowaé:

1) w Dziale Ksiegowosci Majatkowej czy na stanie ewidencyjnym Uczelni znajdujg sie niezbedne
do realizacji projektu ST i WNP oraz
2) u kierownika wtasciwego pola spisowego czy jest mozliwe zaangazowanie tych zasobow do
realizacji projektu.
Jezeli okaze sie, ze Uczelnia nie jest w stanie zrealizowac projektu przy wykorzystaniu posiadanych
ST i WNP, zakup tychze moze zosta¢ wskazany w budzecie projektu.

36. W przypadku, gdy planowanym efektem realizacji projektu jest oddanie do eksploatacji nowych
Srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, kierownik/menedzer projektu z
kierownikiem merytorycznym projektu lub zadania wraz z Dziatem Ksiegowosci Majgtkowej ustala
i okresla, ktére jednostki organizacyjne Uczelni przejma na stan ewidencyjny nowe $rodki trwate/
wartosci niematerialne i prawne.

37. Srodki trwate i WNP moga by¢ wykorzystywane wytgcznie w celach okreslonych w KPR. Zmiana
przeznaczenia wykorzystania wymaga korekty KPR i zgody Komisji Projektowej, po wczesniejszym
zaopiniowaniu przez Kwestora, z uwagi na ryzyko zwrotu otrzymanych srodkow w przypadku
projektéw realizowanych zgodnie z zawartymi umowami lub ewentualng korektg deklaracji VAT.
Powyisze dotyczy okresu realizacji projektu, okresu korekty kwoty podatku, jak rowniez w
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przypadku projektéw realizowanych zgodnie z zawartg umowag o dofinansowanie okresu trwatosci
projektu.

38. Srodki trwate i WNP zakupione w ramach projektu mogg zosta¢ sprzedane pod warunkiem, ze
zostato to wskazane w KPR, w przeciwnym razie wymagana jest korekta KPR i zgoda Komisji
Projektowej, po wczesniejszym zaopiniowaniu przez Kwestora, z uwagi na ryzyko zwrotu
otrzymanych $rodkéw w przypadku projektow realizowanych zgodnie z zawartymi umowami lub
ewentualng korektg deklaracji VAT, a w przypadku projektdw realizowanych zgodnie z zawartg
umowg, muszg na to pozwala¢ zapisy umowy i reguty programu. Powyzsze dotyczy okresu
realizacji projektu, okresu korekty kwoty podatku odliczonego, jak réowniez, w przypadku
projektéw realizowanych zgodnie z zawartg umowag o dofinansowanie, okresu trwatosci projektu.

Prawa do opracowanego wniosku i produktow

39. Prawa do opracowanych przez pracownikéw Uczelni KPR i Wniosku o dofinansowanie, jak rowniez
zatacznikow do tych dokumentéw, stanowig wiasnos¢ Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu.

40. Prawa wtfasnosci intelektualnej do wypracowanych w ramach projektu produktéow stajg sie
wtasnoscig Uczelni, chyba ze inne przepisy powszechnie obowigzujace lub regulacje wewnetrzne,
zawarte umowy lub reguty programu stanowig inaczej.

41. Dokumenty zwigzane z przekazaniem praw do wypracowanych w trakcie projektu efektow
zatwierdza kierownik projektu lub kierownik merytoryczny projektu lub zadania w zakresie
udzielonego petnomocnictwa, a w pozostatych przypadkach wtasciwy, ze wzgledu na typ projektu,
Prorektor lub Kanclerz i sg przechowywane wraz z umowg, na mocy ktdrej nastgpito przekazanie
praw lub w razie braku umowy w jednostce zatrudniajgcej kierownika/menedzera projektu.

Zabezpieczenie prawidtowej realizacji projektu

42. Zgode na realizacje projektu, dla ktérego wymagane jest zabezpieczanie jego realizacji podejmuje
Komisja Projektowa.

43. Forma zabezpieczenia realizacji projektu jest wskazywana przez Kwestora. Jezeli, w przypadku
projektédw realizowanych zgodnie z zawartg umowg, dokumenty programowe lub umowa
okreslajg forme zabezpieczenia realizacji projektu, Kwestor weryfikuje, dla potrzeb wykonywanych
zadan przez Komisje Projektowg, mozliwosci organizacyjne i finansowe Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu jego ustanowienia.

44. Proces ustanawiania zabezpieczenia realizacji projektu jest koordynowany przez Dziat Finansowy.

Potwierdzanie udziatu w projekcie

45. Potwierdzanie udziatu pracownika Uczelni w projekcie wystawiane jest przez
kierownika/menedzera projektu, a w razie braku osoby sprawujgcej tg funkcje, przez pracownika
witasciwej jednostki odpowiedzialnej za koordynacje projektow, Dziatu Projektéow IT, Sekcji
Obstugi Projektéow Rozwojowych. Powyisze dotyczy réwniez przedstawiania informacji na
potrzeby oceny pracowniczej, przy czym sposdb kalkulacji mozliwych do przyznania punktow jest
okreslony w odrebnych regulacjach wewnetrznych.

§12
WYNAGRADZANIE | STYPENDIA W PROJEKCIE

1. O zasadach i trybie wynagradzania, sposobie powierzenia realizacji zadan, przyznawania i

wyptacania stypendiéw oraz wynagrodzenia stazowego stanowig:
1) przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego,
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2) regulacje wewnetrzne, w tym dotyczace zasad zatrudniania, wynagradzania pracownikéw,
zawierania umoéw cywilnoprawnych, wynagradzania za godziny ponadwymiarowe,
przyznawania i wyptaty stypendium oraz wynagrodzenia stazowego, inne,

za prawidfowe stosowanie ktéorych odpowiadajg Dziat Obstugi Projektéw w Zakresie spraw
Personalnych oraz wtasciwe jednostki obstugujace stypendystéw i stazystow.

O zasadach i trybie wynagradzania, sposobie powierzenia realizacji zadan oraz przyznawania i
wyptaty stypendium oraz wynagrodzenia stazowego stanowig:

1) regulamin konkursu oraz wytyczne programu wtasciwe dla danego projektu,

2) zapisy Wniosku o dofinansowanie i umowy o dofinansowanie,

3) budzet projektu,

za prawidtowe stosowanie ktérych odpowiada kierownik/menedzer projektu.
Kierownik/menedzer projektu kazdorazowo uzgadnia sposéb wynagradzania oraz wysokos$¢
wynagrodzenia z Dziatem Obstugi Projektéw w Zakresie Spraw Personalnych, tj. przedstawia zapisy
umowy i programu finansujgcego odnoszgce sie do kwestii kwalifikowalnosci sktadnikéw
wynagrodzenia, ktére bedg podstawg do prawidtowego okreslenia formy zatrudnienia, trybu
wyptacania i szacowania wysokosci wynagrodzenia w projekcie. Pracownik Dziatu Obstugi
Projektéw w Zakresie Spraw Personalnych w porozumieniu z kierownikiem/menedzerem,
uwzgledniajac stawki obowigzujgce w Uczelni, okresla kwalifikowalne sktadniki wynagrodzenia
oraz szacuje wysokos¢ wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych. Powyzsze dotyczy
rowniez kwoty stypendium i wynagrodzenia stazowego.

Powierzenie realizacji zadan w ramach projektu moze odbywac sie poprzez:

1) zatrudnienie na zasadach ogdlnych obowigzujgcych w Uczelni,

2) przeniesienie catego lub czesci etatu (delegowanie) do projektu na czas trwania projektu lub
krotszy, przez ktére rozumie sie okresowg zmiane zakresu czynnosci objetego podstawowym
stosunkiem pracy pracownika zatrudnionego w Uczelni poprzez uwzglednienie zadan
zaplanowanych w projekcie. Delegowanie nastepuje w formie porozumienia zmieniajgcego
umowe o prace lub aneksu do aktu mianowania. Warunkiem przeniesienie catego lub czesci
etatu pracownika na rzecz projektu jest zgoda bezposredniego przetozonego. W przypadku
powrotu pracownika na stanowisko zajmowane bezposrednio przed delegowaniem,
Uczelnia gwarantuje utrzymanie wysokosci wynagrodzenia zasadniczego pracownika na
poziomie nie nizszym niz obowigzujgce przed rozpoczeciem pracy przy projekcie. Wysokosc
wynagrodzenia powinna uwzglednia¢ wzrost pfac wynikajgcy z regulacji ustawowych, jakie
miaty miejsce w okresie zaangazowania pracownika do pracy w ramach projektu,

3) powierzenie dodatkowych zadan w wymiarze odpowiadajgcym realizowanym zadaniom,
przy czym przez powierzenie dodatkowych zadan, nalezy rozumieé powierzenie nowych
obowigzkéw stuzbowych lub zwiekszenie zaangazowania w ramach dotychczasowego
zakresu obowigzkéw pracownika,

4) zawarcie umowy cywilnoprawnej na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego z
zastosowaniem procedur przewidzianych w przepisach o zamodwieniach publicznych i innych
wiasciwych regulacji wewnetrznych przyjetych w Uczelni oraz wytycznych programu
finansujacego wtasciwych dla danego projektu. Zawarcie umowy cywilnoprawej jest mozliwe
zarbwno z osobami niebedgcymi pracownikami Uczelni, jak i osobami bedgcymi
pracownikami Uczelni, w przypadku gdy zakres zadan okreslony w umowie cywilnoprawne;j
jest rodzajowo inny od zakresu wynikajgcego z umowy o prace; w przypadku projektéw
realizowanych zgodnie z zawartg umowg, zawarcie umowy cywilnoprawnej jest mozliwe
tylko wytgcznie w sytuacji, gdy takie rozwigzanie dopuszcza zawarta umowa i dokumentacja
programowa,

5) przydzielenie godzin ponadwymiarowych zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami i Ustawg
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
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Whioski o zatrudnienie przygotowywane sg przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
planowane jest zatrudnienie w celu wykonania prac projektowych i uzgodnione (zaparafowane) z
kierownikiem/menedzerem projektu, ktéry potwierdza finansowanie wynagrodzenia (catosci lub
czesci) ze srodkéw projektu. W przypadku zmiany Zrédta finasowania kierownik /menedzer
projektu informuje o tym fakcie pisemnie Dziat Obstugi Projektéw w Zakresie Spraw Personalnych.
Whioski o powierzenie dodatkowych zadan, oddelegowanie do pracy w projekcie, przydzielenie
godzin ponadwymiarowych przygotowywane sg przez kierownika/menedzera projektu i musza
zosta¢ uzgodnione (zaparafowane) z kierownikami jednostek organizacyjnych, z ktérych wytoniony
jest personel projektu.

Whioski o przyznanie stypendium lub wynagrodzenia stazowego sg przygotowywane przez
kierownika/menedzera projektu i akceptowane przez kierujgcego jednostkg odpowiedzialng za
obstuge stypendysty lub stazysty. Wyptata stypendium i wynagrodzenia stazowego nastepuje po
zweryfikowaniu i potwierdzeniu, przez witasciwg jednostke organizacyjng odpowiedzialng za
obstuge stypendysty lub stazysty, spetnienia warunkdw wyptaty stypendium lub wynagrodzenia
stazowego.

We whnioskach o przyznanie stypendium, przyznanie wynagrodzenia stazowego, zatrudnienie,
powierzenie dodatkowych zadan, oddelegowanie do pracy w projekcie, przydzielenie godzin
ponadwymiarowych kierownik/menedzer projektu wskazuje catkowitg kwote, ktéra uwzglednia
wszystkie sktadniki wynagrodzenia. Dziat Obstugi Projektdw w Zakresie Spraw Personalnych
kalkulujagc wysokos¢ wynagrodzenia brutto uwzglednia wszystkie obowigzkowe sktadniki
wynagrodzenia, szacujac jednoczesnie, zgodnie z ust. 3, przewidywane koszty niekwalifikowalne.
Fakt przyznania stypendium, wynagrodzenia stazowego, zatrudnienia, powierzenia dodatkowych
zadan, oddelegowania do pracy w projekcie, przydzielenia godzin ponadwymiarowych zostaje
odnotowany w teczce odpowiednio stypendysty lub stazysty prowadzonej przez jednostke
organizacyjng obstugujgcg stypendyste, stazyste lub w kartotece pracownika prowadzonej w
Centrum Obstugi Spraw Personalnych.

Jezeli jest to wymagane, czas wykonywania zadan w projekcie ewidencjonowany jest w formie
ewidencji czasu pracy (zwanej rowniez , kartg czasu pracy” lub ,, KCP”).

Za opracowanie formularza KCP spetniajgcego wymogi zawartej umowy i danej dokumentacji
programowej odpowiada kierownik/menedzer projektu.

Za wypetnienie KCP odpowiada wykonawca zadan, ktdéry swoim podpisem potwierdza
prawidtowos$é przedstawionych danych, w tym to, ze nie raportuje godzin, w ramach ktérych
wykonywat inng prace, np. zadania dotyczgce innego projektu lub byt na zwolnieniu lekarskim,
urlopie, inne.

KCP podpisuja:

1) wykonawca zadan - osoba przedstawiajgca ewidencje,

2) kierownik/menedzer projektu, ktory tym samym wskazuje, ktdre koszty (catos¢ lub czesé)
zwigzane z raportowanymi zadaniami sg kosztami projektu, a ponadto potwierdza, ze
raportowane zadania, o ile majg charakter administracyjny, zostaty wykonane zgodnie z
poleceniem i s3 powigzane z projektem,

3) kierownik projektu lub kierownik merytoryczny, ktéry tym samym potwierdza, ze zadania
wykonawcow, zostaty wykonane zgodnie z poleceniem i sg powigzane z projektem.

Protokoty i sprawozdania z wykonanych przez wykonawcdéw zadan podpisuje kierownik projektu
lub kierownik merytoryczny, ktéry tym samym potwierdza, ze zadania zostaty wykonane zgodnie
z poleceniem lub zamdéwieniem w przypadku umoéw cywilno-prawnych i sg powigzane z projektem.
Decyzje o zatrudnieniu, powierzeniu dodatkowych zadan, oddelegowaniu lub przydzieleniu godzin
ponadwymiarowych podejmuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona.

Decyzje o zatrudnieniu na podstawie umowy cywilno-prawnej podejmuje kierownik/menedzer
projektu w zakresie udzielonego petnomocnictwa, a w pozostatych przypadkach wtasciwy, ze
wzgledu na typ projektu, Prorektor lub Kanclerz. Rachunek zatwierdza osoba, ktora zawarta w
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17.

imieniu Uczelni umowe. W kwestii odbioru wykonanych zadan zastosowanie majg zapisy ust. 10-
14.
Zatwierdzone KCP sg zataczane pod listy ptac.

§13
ZAMOWIENIA

. Zamoéwienia publiczne to wszelkie umowy odptatne (tak ustne jak i pisemne) zawierane miedzy

Uczelnia a wykonawcg zewnetrznym, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, bez wzgledu na ich kwote; w mysl tej definicji wszelkie wydatki ponoszone przez
Uczelnie stajg sie zamdwieniem publicznym. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego
to ogoét czynnosci wykonywanych w celu wszczecia i przeprowadzenia postepowania,
prowadzacych do wyboru najkorzystniejszej oferty i zawarcia umowy ustnej lub pisemnej z
wykonawcga zewnetrznym.

. Zakupy na potrzeby projektu prowadzone s3g zgodnie z przepisami prawa powszechnie

obowigzujgcego oraz regulacjami wewnetrznymi przyjetymi w Uczelni, w szczegdlnosci z
Regulaminem Zamowiern Publicznych Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, a w
przypadkach projektéw realizowanych na podstawie zawartej umowy, przy zastosowaniu zapiséw
umowy i wytycznych programu, w ramach ktdérego zostato przyznane finansowanie.

. W zaleznosci od rodzaju (tozsamos¢ przedmiotowa, czasowa, podmiotowa) i szacowanej wartosci

zamowienia Dziat Zamoéwien Publicznych (zwany réwniez ,DZP”) w porozumieniu z
kierownikiem/menedzerem projektu ustala procedury i tryby wtasciwe dla udzielenia danego
zamowienia publicznego przed rozpoczeciem jego realizacji. Kierownik/menedzer projektu
zobowigzany jest kazdorazowo ustala¢ z DZP witasciwg procedure i tryb postepowania dla
planowanego zamdwienia. Udzielanie zamdwien publicznych w ramach projektéw moze odbywaé
sie jedynie w zgodnosci z procedurami i trybem wskazanym zgodnie ze zdaniem poprzednim.

. Wszelkie procedury udzielania zamoéwien publicznych dla:

1) zamowien publicznych powyzej progu stosowania ustawy,

2) zamoéwien publicznych o szacunkowej wartosci o co najmniej wysokosci, dla ktérej maja
zastosowanie zapisy Rozdziatu 10 Regulaminu Zaméwien Publicznych Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu,

3) zamoéwien publicznych, dla przeprowadzenia ktdrych, zapisy zawartej umowy i wytyczne
programu naktadajg dodatkowe obowigzki ponad te okreslone w Regulaminie Zaméwien
Publicznych Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu (np. zasada konkurencyjnosci),

realizowane sg przez DZP we wspotpracy z kierownikiem/menedzerem projektu z uwzglednieniem
przepisdw ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw ustawy Pzp.

Kierownik/menedzer nowo uruchamianego projektu przedstawia w DZP, niezwtocznie po
podpisaniu umowy o dofinansowanie (w przypadku projektow realizowanych na podstawie umow
o dofinansowanie), a przed rozpoczeciem realizacji projektu, wykaz zamodwien publicznych
niezbednych do realizacji tego projektu, ujetych w harmonogramie rzeczowo-finansowym
projektu lub we wniosku o dofinansowanie.

Kierownik/menedzer projektu, w przypadku projektéw realizowanych zgodnie z zawartg umowa,
przekazuje DZP wytyczne programu finansujgcego oraz zapisy umowy odnoszgce sie do czesci
zwigzanej z zamowieniami dostaw, ustug i robdt budowlanych.

Sposdb postepowania podczas szacowania wartosci zamodwienia jest okreslony w Regulaminie
Zamowien Publicznych Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

Kierownik/menedzer projektu, w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamodwienia publicznego,
bez wzgledu na jego szacunkowg wartosé, wykonuje lub koordynuje prace prowadzace do:

1) prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdéw zwigzanych z wszczeciem postepowania,
tj. wniosku o wszczecie postepowania lub wniosku o zgode na wydatek,
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2) opracowania opisu przedmiotu zamdwienia, ktére dla zamdwien opisanych w ust. 4 jest w
kolejnym kroku weryfikowane przez DZP,

3) oszacowaniem wartosci zamowienia,

4) okreslenia wstepnych warunkéw udziatu w postepowaniu i kryteriow oceny wnioskow, ktére
dla zamoéwien opisanych w ust. 4 sg w kolejnym kroku weryfikowane przez DZP,

przy czym dziatania te mozna podzieli¢ na dwa aspekty:

a) formalny, za ktéry odpowiada kierownik/menedzer projektu, tj. wypetnienie dokumentéw
zwigzanych z wszczeciem postepowania, szacowanie warto$ci zamodwienia, pozyskanie
informacji od uzytkownikdédw i wykonawcéw wewnetrznych umozliwiajgcych poprawne
wypetnienie dokumentéw zwigzanych z wszczeciem postepowania i wypetnieniem
whnioskow okreslonych w ust. 8 pkt 1, nadzorowanie prawidtowego i terminowego obiegu
dokumentéw do momentu ztozenia ich w DZP, okreslenie wysokosci S$rodkéw
przewidzianych na sfinansowanie zamdwienia oraz termindw, ktdrych dotrzymanie jest
konieczne, aby projekt zostat zrealizowany w obowigzujgcym terminie, potwierdzenie, ze
zamowienie jest powigzane z zatwierdzong Kartg projektu, a w przypadku projektow
realizowanych na podstawie uméw o dofinansowanie, zweryfikowanie czy zamowienie
moze zostaé sfinansowane w ramach programu,

b) merytoryczny, za ktéry odpowiada kierownik projektu lub kierownik merytoryczny projektu
lub zadania, tj. opracowanie informacji niezbednych do szacowania wartosci zaméwienia,
opracowanie opisu przedmiotu i przedstawienie wstepnych warunkéw oceny ofert i
kryteriéw wyboru wykonawcy.

Opis przedmiotu zamowienia winien by¢ weryfikowany i zaopiniowany przez jednostke
organizacyjng Uczelni, ktéra bedzie odpowiadaé za utrzymanie zakupionego srodka trwatego lub
wartosci niematerialnej lub prawnej.

Formalno-prawna ocena poprawnosci przedstawionych informacji zwigzanych z wszczeciem
postepowania i wyborem procedury oraz trybu postepowania w rozumieniu przepisdow ustawy
Pzp, wytycznych programu oraz regulacji wewnetrznych jest dokonywana przez DZP.

W proces przygotowywania dokumentéw zwigzanych z wszczeciem postepowania mogg by¢
wigczane jednostki organizacyjne Uczelni, ktérych konsultacje mogg wniesé istotne informacje dla
prawidtowego skonstruowania opisu przedmiotu zamowienia, szacowania wartosci zaméwienia i
zapisOw umowy zawieranej z wykonawca.

Szacowanie wartosci zamodwienia na etapie przygotowywania Whiosku o dofinansowanie
przeprowadza lider zespotu odpowiedzialnego za opracowanie wniosku, ktéry wspodtpracuje z
wykonawcami (w rozumieniu definicji tego regulaminu) wewnetrznymi i uzytkownikami w zakresie
opisu przedmiotu zamodwienia umozliwiajgcego przeprowadzenie szacowania wartosci
zamowienia.

W przypadku zamodwien publicznych prowadzonych przez jednostki organizacyjne realizujgce
zamowienia publiczne dla catej Uczelni, kierownik/menedzer projektu informuje o planowanych
w projekcie zamdwieniach przetozonego jednostki odpowiedzialnej za zamdwienia publiczne
prowadzone dla catej Uczelni. W tym przypadku majg zastosowanie zapisy ust. 8 i 9, przy czym
dokumenty okreslone w ust. 8 procedowane sg przez jednostki organizacyjne realizujgce
zamowienia publiczne dla catej Uczelni zgodnie z zasadami obowigzujgcymi dla danego rodzaju
zamowienia.

Dokumenty zwigzane z postepowaniami okreslonymi w ust. 4 sg przechowywane w DZP. Pozostata
dokumentacja  jest przechowywana w  jednostce organizacyjnej  zatrudniajgcej
kierownika/menedzera projektu.

Pracownicy DZP uczestniczg w kontrolach projektéw i przygotowywaniu wyjasnien. Kierownik DZP
reprezentuje Uczelnie podczas kontroli i przed organami administracji publicznej w zakresie
zamowien publicznych.
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16.

17.

18.

19.

20.

Przed przekazaniem dokumentéw do instytucji kontrolujgcej lub audytujacej, nalezy potwierdzié
ich kompletnosc¢ i oryginalnos¢ w DZP.

Kierownik/menedzer projektu opracowuje i aktualizuje Plan finansowy projektu stanowigcy
podstawe sporzadzenia Planu zamdwien publicznych.

Dokumenty zwigzane z zamdwieniami publicznymi o wartosci powyzej progu stosowania ustawy
Pzp, prowadzonymi zgodnie z ustawg Pzp zatwierdza Rektor, wiasciwy ze wzgledu na typ projektu,
Prorektor lub Kanclerz. Dokumenty zwigzane z czynnosciami zwolnionymi ze stosowania
przepisdw ustawy Pzp oraz zgode na wydatek zatwierdza kierownik/menedzer projektu w zakresie
udzielonego petnomocnictwa, a w pozostatych przypadkach wilasciwy, ze wzgledu na typ projektu,
Prorektor lub Kanclerz. W przeciwnym razie sg zatwierdzane przez Rektora.

Za realizacje umowy zawartej z wykonawcy zewnetrznym odpowiada kierownik/menedzer
projektu lub wskazana w umowie osoba odpowiedzialna za realizacje i/lub rozliczenie umowy.
Narzedzia/platformy elektroniczne wykorzystywane w zwigzku z prowadzonymi w Uczelni
zamowieniami sg administrowane w imieniu Uczelni przez DZP.

§ 14
PROMOCIJA | INFORMACJA O PROJEKCIE

Materiaty informacyjne i promocyjne zwigzane z realizacjg projektu sg przygotowywane przez
zespot projektowy we wspoétpracy z Centrum Promociji.

Materiaty informacyjne i promocyjne muszg by¢ zgodne z przyjetymi w Uczelni polityka
promocyjng i Systemem Identyfikacji Wizualnej, a w przypadku projektéw realizowanych na
podstawie zawartej umowy, uwzgledniac zapisy umowy i wytyczne programowe.
Upowszechnianie i upublicznianie informacji nie moze by¢ sprzeczne z zawartymi umowami, w
szczegblnosci umowami o dofinansowanie i partnerskg/konsorcjum oraz szkodzi¢ uzyskaniu
ochrony prawnej. Regufa ta dotyczy réwniez artykutdw powstatych w efekcie realizacji projektu
oraz wystgpien publicznych.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zatrudnienie wykonawcy zewnetrznego
odpowiedzialnego za opracowanie i wykonanie materiatéw informacyjnych oraz promocyjnych lub
kampanii promujacej. Zatrudniony wykonawca zewnetrzny winien stosowac sie do zapiséw ust. 1-
3 oraz przekaza¢ Uczelni prawa majatkowe do powstatej w efekcie jego prac wtasnosci
intelektualnej. Nadzdr nad prawidtowym wykonaniem materiatéw promocyjnych i informacyjnych
przez wykonawce zewnetrznego w odniesieniu do polityki promocyjnej i Systemu Identyfikacji
Wizualnej prowadzi Centrum Promocgji.

Kierownik projektu lub kierownik merytoryczny sporzadza i aktualizuje informacje o realizowanym
i zakoriczonym projekcie, ktéra zostanie przekazana do obiegu publicznego, z zachowaniem
obowigzujgcych dla danego projektu regut poufnosci, w tym dopilnowaniem, aby dane ktére
zostang upowszechnione nie mogly szkodzi¢ uzyskaniu ochrony prawnej. Dla okresu trwatosci
projektu zadania opisane w zdaniu poprzednim wykonuje uzytkownik.

§15
PROJEKTY PARTNERSKIE

Tryb i zakres wspotpracy w ramach projektow partnerskich okreslone sg w umowie
partnerskiej/konsorcjum, do ktdrej zatgcznikiem jest harmonogram rzeczowo-finansowy i/lub
Whniosek o dofinansowanie.

Zapisy umowy partnerskiej/konsorcjum powinny precyzyjnie odnosi¢ sie do podziatu zadan i
odpowiedzialnosci stron umowy.
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3. W przypadku projektow, w ktérych Uczelnia jest partnerem, powotywany jest
kierownik/menedzer projektu odpowiedzialny za realizacje czesci projektu, za ktdrg odpowiada
Uczelnia.

4. Umowy partnerskie/konsorcjum sg zawierane zgodnie z zapisami §7 i przechowywane zgodnie z
zapisami §16.

§16
OBIEG | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Dokumenty dotyczace projektu przechowywane s3g w odrebnych, czytelnie oznaczonych
segregatorach, a sposob ich rejestrowania i obieg powinien by¢ zgodny z obowigzujacg w Uczelni
Instrukcjg kancelaryjna.

2. Zaleca sie skanowanie i przechowywanie w chmurze dokumentacji projektowej, jak rowniez
unikanie kopiowania lub duplikowania dokumentéw, o ile nie jest to wymagane lub uzasadnione.

3. Ustala sie nastepujgcy sposdb przechowania dokumentacji projektu:

1) dokumenty finansowe i zataczniki do nich — Dziat Ksieggowosci Ogdlnej,

2) umowy cywilno—prawne, dokumentacja zwigzana z zatrudnianiem i wynagradzaniem na
podstawie umdw o prace, listy ptac, karty czasu pracy — Dziat Obstugi Projektéw w Zakresie
Spraw Personalnych,

3) dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcéw i dostawcéw — Dziat Zamoéwien
Publicznych lub jednostka zatrudniajgca kierownika/menedzera projektu, zgodnie § 13 ust.
14,

4) umowy zawierane z dostawcami, wykonawcami oraz inne umowy zwigzane z realizacja
projektu, za wyjatkiem uméw o dofinansowanie i partnerskich/konsorcjum — Sekcja
Organizacyjno-Prawna,

5) dokumentacja merytoryczna projektu, w tym dokumenty opisujgce zatozenia, specyfikacje i
parametry ekonomiczne oraz techniczne produktu/rezultatu, pisma potwierdzajgce
osiggniecie (wytworzenie lub zakupienie) produktow/rezultatow, dokumentacja z
postepowania rekrutacyjnego i obstugi uczestnikdw projektu, dokumenty potwierdzajgce
realizacje zadan (np. plany zaje¢, listy obecnosci, potwierdzenie odbioru wsparcia, notatki z
zaje¢, dzienniczki praktyk, materiaty dydaktyczne, protokoty egzaminacyjne) — wykonawca,

6) dokumenty o charakterze organizacyjnym Uczelni: polityka rachunkowosci, Regulamin
realizacji projektédw oraz inne dokumenty organizacyjne i instrukcje wewnetrzne dotyczace
dziatalnosci Uczelni — Sekcja Organizacyjno-Prawna,

7) dokumenty potwierdzajgce dziatania informacyjne i promocyjne (np. strategia promocji,
ogtoszenia w mediach, plakaty i ulotki, oryginaty materiatéw promocyjnych) — Centrum
Promocg;ji,

8) pozostate dokumenty zwigzane z realizacjg projektu, w tym dokumentacja aplikacyjna
projektu (np. Wniosek o dofinansowanie, Karta projektu, protest/odwotanie, ocena wniosku
o dofinansowanie), sprawozdania, wnioski o ptatnos¢ i plany dot. projektu, korespondencja
z instytucjg finansujgcg, protokoty i wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne, umowa o
dofinansowanie projektu, umowa partnerska/konsorcjum - jednostka, w ktorej
zatrudniony jest kierownik/menedzer projektu,

9) dokumentacja aplikacyjna projektow, ktdre nie uzyskaty dofinansowania, w tym oceny
whnioskow - Sekcja Wsparcia i Obstugi Projektéw CZP,

10) dokumentacja zwigzana z zabezpieczeniem wtasciwej realizacji projektu (np. w formie
weksli, promes kredytowych etc.) — Dziat Ksiegowosci Ogdlnej,

11) zaswiadczenia dot. pomocy de minimis — Sekcja Organizacyjno-Prawna.

4. Przechowywanie dokumentacji projektu musi by¢ zgodne 1z uczelnianymi regulacjami
wewnetrznymi.
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5.

W przypadku projektow realizowanych zgodnie z zawartg umowg, jezeli zapisy umowy i
dokumenty programowe przewidujg dodatkowe warunki obiegu i przechowywania dokumentacji,
kierownik projektu/menedzer odpowiada za poinformowanie innych jednostek o obowigzku ich
stosowania.  Kierownik/menedzer  projektu przekazuje jednostkom  organizacyjnym
przechowujgcym dokumenty projektowe wytyczne programu finansujgcego odnoszace sie do tego
zagadnienia, a te sg zobowigzane do ich zastosowania.

Kierownik/menedzer projektu przekazuje kopie lub skan do:

1) Kwestora oraz Sekcji Wsparcia i Obstugi Projektéw CZP — umowy o dofinansowanie wraz z
Whioskiem o dofinansowaniem i aktualizacje tych dokumentdw,

2) kierownika merytorycznego zadania — cze$¢ opisowq Whiosku o dofinansowanie dla zadania
zwigzanego z dziataniami wykonawcy, Karte projektu w czesci dotyczacej jego zadania i
aktualizacje tych dokumentéw,

3) przedstawiciela uzytkownikow — czes¢ opisowg Whniosku o dofinansowanie zadania
zwigzanego z dziataniami uzytkownika, Karte projektu w czesci dotyczacej jego
produktu/rezultatu i aktualizacje tych dokumentdw,

4) cztonkéw Komitetu Sterujgcego — Whniosek o dofinansowanie,

5) Centrum Promocji — opis projektu i jego aktualizacje przygotowane przez osobe wskazang w
§ 14 ust. 5.

Co do zasady dostep do petnej tresci Wniosku o dofinansowanie maja: cztonkowie zespotu
odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu oraz cztonkowie Komisji Projektowe;j i
Komitetu Sterujacego, pracownicy Sekcji Wsparcia i Obstugi Projektow CZP, dyrektor CZP,
dyrektor COBN, kierownik/menedzer projektu, pracownik administracyjny i finansowy projektu,
partnerzy projektu chyba, ze umowa partnerska/konsorcjum stanowi inaczej, jak réwniez
jednostka finansujgca i podmioty kontrolujgce projekty na mocy odrebnych przepiséw lub
zawartych uméw.

Za zgoda Przewodniczgcego Komisji Projektowej caty Whiosek o dofinansowanie moze zostaé
przekazany innym pracownikom Uczelni lub wykonawcom zewnetrznym, ktére dla wykonania
zleconej pracy muszg mieé dostep do petnej tresci wniosku, np. kancelaria prawna, kancelaria
podatkowa.

Osoby, ktéorym przekazano petng tres¢ lub fragmenty Whniosku o dofinansowanie, nie moga
przekazywaé otrzymanego wniosku osobom trzecim.

§17
OPIS DOKUMENTOW FINANSOWYCH

Dokumenty finansowe opisywane sg zgodnie z regulacjami wewnetrznymi przyjetymi w Uczelni.
W razie realizacji projektu na podstawie zawartej umowy opis dokumentéw finansowych moze
zostac rozszerzony o dodatkowe elementy wymagane zapisami umowy i wytycznymi programu, w
ramach ktérego uzyskano dofinansowanie.
Za wtaczenie do opisow dokumentéw finansowych dodatkowych elementéw wynikajgcych z
zapisow zawartej umowy i wytycznych programu, w ramach ktérego uzyskano dofinansowanie,
odpowiada kierownik/menedzer projektu.
Dokumenty finansowe opisywane s3 przez kierownika/menedzera projektu lub pracownika
finansowego (o ile pracownik ten wchodzi w skfad zespotu projektowego) i zatwierdzane formalnie
oraz merytorycznie przez kierownika/menedzera projektu, przy czym menedzer projektu:
1) zatwierdza dokumenty finansowe formalnie i merytorycznie w przypadku dokumentow
zwigzanych z dziataniami administracyjnymi,
2) zatwierdza dokumenty finansowe formalnie i merytorycznie w przypadku dokumentéw
zwigzanych z dziataniami merytorycznymi, pod warunkiem potwierdzenia przez kierownika
merytorycznego prawidtowosci wykonania zadania lub dostawy.
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Na dokumentach finansowych kierownik/menedzer projektu lub pracownik finansowy (o ile
pracownik ten wchodzi w sktad zespotu projektowego) wskazuje:
1) koszty projektu oraz wydatki/koszty kwalifikowalne i wskazuje zrédto ich finansowania,
2) 1z jaka dziatalnoscig jest zwigzany dokument finansowy — na podstawie zatwierdzonej Karty
projektu,
i, 0 ile jest to wymagane regutami programu,
3) kwote VAT kwalifikowalnego — na podstawie Oswiadczenia dot. kwalifikowalnosci VAT i
zadekretowanej kwoty podatku VAT,
Podpis kierownika/menedzera pod opisem dokumentu finansowego w czesci dotyczacej budzetu
potwierdza fakt, ze wydatek miesci sie w kosztorysie zatwierdzonym przez Komisje Projektowa.

§18
RAPORTOWANIE

Nadzér nad terminowym i prawidtowym sporzadzeniem sprawozdania (wewnetrznego i
zewnetrznego) petni kierownik/menedzer projektu.

Sprawozdanie jest przygotowywane przez kierownika/menedzera projektu lub innego pracownika
oddelegowanego do tych prac i sporzadzane na podstawie dokumentéw i informacji
przygotowywanych przez kierownika/menedzera projektu, cztonkéw zespotu projektowego (w
szczegdblnosci wykonawcow), jednostek wpierajgcych realizacje projektu i partnera projektu.
Forma i zakres przekazywanych informacji i dokumentéw zrédtowych, o ktérych mowa w ust. 2,
oraz termin przekazania sg okreslane przez kierownika/menedzera projektu.
Kierownik/menedzer projektu, cztonkowie zespotu projektowego (w szczegdlnosci wykonawcy),
pracownicy jednostek wparcia oraz partnerzy projektu przekazujacy niezbedne dokumenty oraz
pisemne informacje, zestawienia, wyjasnienia stuzgce do przygotowania sprawozdania s3
odpowiedzialni za terminowe przekazywanie tych informacji i ich zgodnos¢ ze stanem faktycznym,
co potwierdzajg podpisem lub parafkg na przekazywanych dokumentach. W uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie przekazywanie dokumentéw drogg elektroniczng, wtedy za terminowe
przekazywanie informacji i ich zgodnos¢ ze stanem faktycznym odpowiada nadawca wiadomosci
elektronicznej.

Sprawozdania wraz z zatgcznikami, réwniez w przypadku raportéw sktadanych online, s3
podpisywane przez kierownika/menedzera projektu oraz pracownika finansowego projektu (o ile
taka osoba jest cztonkiem zespotu projektowego) i przechowywane w dokumentacji projektowe;j.
Sprawozdania moze skfada¢ w instytucji finansujgacej Rektor lub osoba przez niego upowazniona.
W przypadku, gdy konieczne jest uzupetnienie lub skorygowanie sprawozdania, za koordynacje
tych czynnosci odpowiada kierownik/menedzer projektu, a prace s wykonywane zgodnie z
trybem okreslonym dla pierwszej wersji sprawozdania.

W przypadku raportéw sporzadzanych przez Uczelnie dla catego partnerstwa kierownik/menedzer
projektu postepuje w odniesieniu do czesci sprawozdawczych partnera zgodnie z zapisami
zawartej umowy partnerskiej/konsorcjum. Kierownik/menedzer projektu nie weryfikuje
prawidtowosci dziatarn gospodarczych partnera i poprawnosci dokumentow finansowych,
natomiast wypetniajgc sprawozdanie weryfikuje czy dostarczone przez partnera informacje
wyczerpywaty formalne wymagania pozwalajgce na prawidtowe i w terminie przedstawienie
sprawozdania w instytucji finansujgcej.

§19
MONITORING W PROJEKCIE

Kierownik/menedzer projektu realizuje przedsiewziecie w sposdb zapewniajgcy osiggniecie celow
projektu i zwigzanych z nimi produktéw oraz rezultatow.

25



Dokumenty stanowigce podstawe wykazywania wskaznikow produktu i rezultatu sg
sporzadzane, w sposob i trybie okreslonym przez kierownika/menedzera projektu, przez
wykonawcéw lub pod ich nadzorem. Dokumenty te winny zawiera¢ informacje, iz sq zwigzane z
realizacjg danego projektu. Dodatkowym dokumentem potwierdzajgcym osiggniecie wskaznika
moze by¢ oswiadczenie kierownika/menedzera projektu lub kierownika merytorycznego.

W przypadku projektéw realizowanych na podstawie zawartych uméw, dokumenty stanowigce
podstawe wykazywania wskaznikéow produktu i rezultatu, powinny zawiera¢ elementy wynikajgce
z zawartej umowy i wytycznych programu, w ramach ktérego uzyskano wsparcie finansowe. Za
okreslenie jakie elementy w rozumieniu zawartej umowy i dokumentéw programowych powinny
zawiera¢ dokumenty stanowigce podstawe wykazywania wskaznikow produktu i rezultatu
odpowiada kierownik/menedzer projektu.

Biezacy monitoring wskaznikéw finansowych (budzetu) i merytorycznych projektéow (produkty,
rezultaty), warunkdéw i termindéw okreslonych w Karcie projektu oraz Wniosku o dofinansowanie,
prowadzony jest przez kierownika/menedzera projektu. Monitoring projektu jest prowadzony na
podstawie dokumentdw stanowigcych podstawe wykazywania wskaznikdw produktu i rezultatu,
informacji wtasnych i uzyskanych od wykonawcéw lub jednostek wsparcia.

Kierownik/menedzer projektu prowadzi we wspoétpracy z Pionem Kwestora monitoring pod katem
generowania przychodéw. W przypadku projektow realizowanych na podstawie zawartej umowy
kierownik/menedzer projektu odpowiada za rozliczenie przychoddw z instytucjg finansujaca.
Monitoring wskaznikéw finansowych (budzetu) i merytorycznych projektéw (produkty, rezultaty)
wszystkich projektéw zarejestrowanych w CRP jest prowadzony w okresach kwartalnych przez CZP
na podstawie informacji przekazywanych przez kierownikéw/menedzeréw projektéw. Raport z
monitoringu projektow przekazywany jest do Komisji Projektowej. Na podstawie raportu Komisja
Projektowa moze wydac decyzje w zakresie dalszej realizacji projektu.

Gdy osiggniecie wskaznika produktu lub rezultatu jest zagrozone lub przestaje by¢ uzasadnione,
kierownik/menedzer projektu zobowigzany jest do pisemnego poinformowania o tym fakcie bez
zbednej zwtoki Komisje Projektowa, za posrednictwem CZP, oraz zaproponowania dziatan
naprawczych.

Prorektor wtasciwy ds. rozwoju w drodze komunikatu okresla i wprowadza formularz Karty
monitoringu projektow.

§20
KONTROLA

Kierownik/menedzer projektu, kierownik merytoryczny oraz pracownik administracyjny lub
finansowy (o ile wchodzg w sktad zespotu projektowego) bezposrednio uczestniczg w kontrolach i
audytach w okresie realizacji i trwatosci projektu.

Kierownik/menedzer projektu powiadamia niezwtocznie o terminie i zakresie kontroli projektu
Komisje Projektowg, CZP i jednostki wsparcia, ktorych udziat w kontroli jest niezbedny.
Kierownik/menedzer projektu koordynuje dziatania zwigzane z dostarczaniem instytucji
uprawnionej do kontroli wymaganych dokumentéw, informacji i wyjasnien. W tym zakresie
wspierany jest przez zespot projektowy oraz pracownikédw innych jednostek zaangazowanych w
realizacje, w szczegdlnosci przez kierownika merytorycznego projektu lub zadania, wykonawcow i
pracownikéw jednostek wsparcia, partneréw projektu, ktorzy przegotowujg wymagane w zwigzku
z kontrolg dokumenty oraz przedstawiajg wyjasnienia z obszaru kompetencyjnego jednostki
okreslonego w Regulaminie organizacyjnym.

Forma i zakres przekazywanych informacji i dokumentow zrédtowych, o ktérych mowa w ust. 3,
oraz termin przekazania sg okreslane przez instytucje kontrolujgcg lub audytujgca, jak rowniez
moga by¢ wskazywane przez kierownika/menedzera projektu.
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Za terminowe opracowanie lub pozyskanie oraz przekazywanie kierownikowi/menedzerowi
projektu informacji, wyjasnien i dokumentéw zrodtowych oraz ich zgodnos¢ ze stanem faktycznym
potwierdzanym podpisem, odpowiada wytwdrca dokumentu i informacji.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie przekazywanie dokumentéw drogga elektroniczng,
wtedy za terminowe przekazywanie informacji i ich zgodnos¢ ze stanem faktycznym odpowiada
nadawca wiadomosci elektroniczne;.

Kierownik/menedzer projektu najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych od daty otrzymania, przekazuje
do CZP kopie dokumentow/raportow/protokotéw z audytu lub kontroli. CZP przekazuje te
informacje Przewodniczagcemu Komisji Projektowej.

Kierownik/menedzer projektu koordynuje prace prowadzace do wprowadzenia uzupetnien i
modyfikacji wskazanych podczas kontroli lub audytu i wdrozenie rekomendowanych dziatan
naprawczych w porozumieniu z zespotem projektowym (w szczegdlnosci wykonawcami) i
jednostkami wsparcia oraz partnerem projektu.

§21
ZMIANY W PROJEKCIE

Z inicjatywa zmiany w projekcie moze wystgpi¢ kierownik/menedzer projektu, Komitet Sterujacy
lub cztonkowie Komisji Projektowej.

Kierownik/menedzer projektu i Komitet Sterujgcy mogg wprowadzac zmiany, ktore w odniesieniu
do zatwierdzonej Karty projektu nie spowodujg choéby jednej z nizej opisanych sytuacji:

1) zwiekszenia wartosci budzetu projektu wiecej niz o 10%, pod warunkiem ze wartosc
zwiekszenia nie przekracza 100 tys. zt; w przypadku projektéw partnerskich zasada ta
dotyczy budzetu Uczelni jezeli Uczelnia jest partnerem projektu i budzetu catego
partnerstwa jezeli Uczelnia jest liderem,

2) zwiekszenia wartosci wktadu witasnego, Srodkéw  wiasnych lub  wydatkéw
niekwalifikowalnych wiecej niz 0 10%, pod warunkiem ze wartos¢ zwiekszenia nie przekracza
15 tys. zt;

3) przesuniecie okresu realizacji projektu o 6 miesiecy,

4) zmniejszenia lub zwiekszenia wartosci wskaznikdw produktu i rezultatu o 10%; w przypadku
projektéw partnerskich zasada ta dotyczy wskaznikéw Uczelni jezeli Uczelnia jest partnerem
projektu i wskaznikéw catego partnerstwa jezeli Uczelnia jest liderem.

Zmiana wykraczajgca poza limit okreslony w ust. 2, wymaga zgody Komisji Projektowej.

Tryb aktualizacji Karty projektu jest okreslonyw § 2 § 3.

Zmiana sposobu wykorzystania produktu/rezultatu oraz zakupionych w ramach projektu ST i WNP
w stosunku do pierwotnie zapisanego w Karcie projektu lub Whniosku o dofinansowanie wymaga
zgody Komisji Projektowej zgodnie z zapisami §11 ust. 37 i 38.

W przypadku projektéw, dla ktdrych powotano Komitet Sterujgcy, kazda zmiana przekraczajaca
limit wskazany w ust. 2 wymaga, dla dalszego procedowania sprawy przez Komisje Projektowa,
wydania opinii przez Komitet Sterujgcy.

W przypadku projektéw realizowanych w ramach zawartych uméw wprowadzanie zmian
nastepuje z uwzglednieniem trybu i zakresu wynikajgcych z zapiséw umowy oraz dokumentéw
programowych, za co odpowiada kierownik/menedzer projektu.

Wprowadzanie zmian w projekcie winno by¢ kazdorazowo udokumentowane w sposob
dostarczajgcy nastepujace informacje: projekt przed zmiang, projekt po zmianie, uzasadnienie
wprowadzenia zmiany. Informacja ta podpisana przez kierownika/menedzera projektu jest
przechowywany w dokumentac;ji projektowe;.

W sytuacji wprowadzenia zmian, ktdre skutkujg zmiang Karty projektu, Wniosku o dofinansowania
i/lub aneksowaniem umowy o dofinansowanie wigze sie obowigzek przekazania aktualnych
dokumentéw w trybie okreslonym w §16 ust. 6.
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§22
ZAKONCZENIE PROJEKTU

Zakonczenie projektu nastepuje z ostatnim dniem okresu realizacji projektu pod warunkiem
prawidtowego wykonania wszystkich zadan z tym zwigzanych i zatwierdzeniem przez Komisje
Projektowaq Karty zamkniecia projektu.

Decyzje o przedterminowym zamknieciu projektu podejmuje Komisja Projektowa. Dla tej sytuacji
rowniez sporzgdzana jest Karta zamkniecia projektu.

Karta zamkniecia projektu jest opracowywana przez kierownika/menedzera projektu niezwtocznie
po tym, gdy mozliwe jest skompletowanie wszystkich wymaganych i wskazanych ponizej
zatgcznikow:

1) w przypadku projektow realizowanych w ramach zawartych uméw o dofinansowanie,
decyzja instytucji finansujacej o zakonczeniu projektu lub dokument potwierdzajgcy
rozwigzanie umowy,

2) koncowa wersja Karty projektu,

3) catkowite rozliczenie projektu z Dziatem Ksiegowosci Ogdlnej — potwierdzenie kwot
zaksiegowanych z zaraportowanymi, informacja o przychodach projektu, a w przypadku
projektéw realizowanych w ramach zawartych uméw o dofinansowanie, potwierdzenie
zwrotu srodkow do instytucji finansujgcej, o ile byto ono wymagane,

4) potwierdzenie zamkniecia rachunku bankowego projektu wystawione przez Dziat
Finansowy, po rozliczeniu salda rachunku przez kierownika/ menedzera projektu,

5) oficjalne przekazanie produktéw uzytkownikowi lub wyznaczonemu reprezentantowi
zespotu uzytkownikow (w przypadku gdy z produktow/rezultatow projektu korzystac bedzie
wiecej jednostek organizacyjnych),

6) potwierdzenie zarchiwizowania dokumentéw projektu przez jednostke zatrudniajgca
kierownika/menedzera projektu oraz wykonawcow,

7) potwierdzenie kierownika projektu lub kierownika merytorycznego poprawnosci informacji
zamieszczonych w WIR, POL-on oraz CRP,

8) w przypadku projektéw realizowanych w ramach zawartych uméw o dofinansowanie, kopia
sprawozdania koncowego przedtozonego w instytucji finansujgcej,

9) lista doswiadczen zdobytych podczas realizacji projektu (opis praktyk i doswiadczen z
realizacji projektu, ktére moga zosta¢ wykorzystane przy realizacji przysztych projektéw
Uczelni, rekomendacje z kontroli projektu, ktére mogg stanowi¢ wartos¢ w kontekscie
zdobywania doswiadczenia).

Po zakonczeniu projektu kompletna dokumentacja dotyczaca jego realizacji jest przekazywana do
Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu zgodnie z przyjetymi w Uczelni
procedurami, a w przypadku projektéw realizowanych na podstawie zawartej umowy, rowniez z
uwzglednieniem zapisdw umowy i wytycznych programu.

W przypadku projektow realizowanych zgodnie z zawarta umowa kierownik/menedzer projektu
przekazuje do Archiwum zapisy umowy i wytyczne programu finansujgcego odnoszgce sie do
archiwizacji dokumentéw projektowych.

§23
TRWALOSC REZULTATOW

Uzytkownik lub wyznaczony reprezentant zespotu uzytkownikéw (w przypadku gdy z

produktow/rezultatow projektu korzystac¢ bedzie wiecej jednostek organizacyjnych) wskazany w
Karcie projektu odpowiada w okresie trwatosci projektu oraz okresie korekty kwoty podatku
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odliczconego (deklaracji VAT) za korzystanie z produktu projektu zgodne z przeznaczeniem
okreslonym w zatwierdzonej Karcie projektu.

Zmiana sposobu wykorzystania produktu w stosunku do pierwotnie zapisanego w Karcie projektu
w okresie wskazanym w ust. 1 wymaga korekty KPR i zgody Komisji Projektowej, po wczesniejszym
zaopiniowaniu przez Kwestora, z uwagi na ryzyko zwrotu otrzymanych srodkéw w przypadku
projektéw realizowanych zgodnie z zawartg umowg lub ewentualng korekta deklaracji VAT. O taka
zgode wystepuje przetozony jednostki organizacyjnej bedacej uzytkownikiem lub reprezentant
zespotu uzytkownikoéw.

Srodki trwate i WNP moga byé wykorzystywane w okresie wskazanym w ust. 1 w celach
okreslonych w KPR. Zmiana przeznaczenia wykorzystania wymaga korekty KPR i zgody Komisji
Projektowej, po wczesniejszym zaopiniowaniu przez Kwestora, z uwagi na ryzyko zwrotu
otrzymanych srodkéw w przypadku projektéw realizowanych zgodnie z zawartg umowg lub
ewentualng korekta deklaracji VAT. O zgode Komisji Projektowej wystepuje przetozony jednostki
organizacyjnej na stanie ewidencji ktérej znajduja sie ST i WNP.

Srodki trwate i WNP zakupione w ramach projektu mogg zosta¢ sprzedane w okresie wskazanym
w ust. 1 pod warunkiem, ze zostato to podane w KPR, w przeciwnym razie wymagana jest korekta
KPR i zgoda Komisji Projektowej, po wczesniejszym zaopiniowaniu przez Kwestora, z uwagi na
ryzyko zwrotu otrzymanych $rodkéw w przypadku projektédw realizowanych zgodnie z zawarta
umowg lub ewentualng korektg deklaracji VAT. O zgode Komisji Projektowej wystepuje
przetozony jednostki organizacyjnej, na stanie ewidencji ktérej znajduja sie ST i WNP.
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